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República de Colombia 

Departamento de Córdoba 
Municipio de San Andrés de Sotavento 

Alcaldía Municipal 
NIT:800075231-9 

 

 
 

                                       DEPARTAMENTO DE CÓRDOBA 
                          MUNICIPIO DE SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO 

 
DECRETO No. 113 DE 2015 

(JUNIO 26 DE 2015) 
 

“Por la cual se ajusta el Manual  de Funciones y de Competencias laborales para los 
empleos de la Planta de Personal de Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento 

Departamento de Córdoba” 
 

EL ALCALDE MUNICIPAL DE SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO DEPARTAMENTO DE 
CÓRDOBA 

  
 
En ejercicio de sus facultades que le confieren Decreto 1785 de 2014 y 2484 de 2014 
reglamentario de la Ley 909 de 2004.  
  

DECRETA 
 
 
ARTÍCULO PRIMERO: Ajustar y adoptar el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de la 
Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento Córdoba, cuyas funciones deberán ser 
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia, eficacia en orden al logro de la 
misión, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le señalan a la Alcaldía 
municipal de San Andrés de Sotavento Córdoba, así: 
 
 
 

No. DE 
CARGOS 

DENOMINACIÓN DEL CARGO NIVEL CÓDIGO GRADO 

NIVEL 
DIRECTIVO 

 

1 ALCALDE 0 005 03 
5 SECRETARIO DE DESPACHO 0 020 02 
1 SECRETARIO LOCAL DE SALUD 0 097 02 
1 CONTROL INTERNO 0 020 02 

  

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/
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NIVEL 
PROFESIONAL 

1 TESORERO GENERAL 2 201 06 
2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2 219 05 
1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2 219 04 
2 PROFESION 

AL UNIVERSITARIO 
2 219 03 

1 CONTADOR PUBLICO 2 219 05 
1 COMISARIO DE FAMILIA 2 202 05 
1 JEFE DE SECCION SERVICIOS 

GENERALES 
2 206 06 

NIVEL 
TECNICO 

 

6 TECNICO OPERATIVO 3 314 04 
1 TECNICO OPERATIVO 3 314 05 
1 TECNICO OPERATIVO 3 314 06 
1 TECNICO OPERATIVO 3 314 07 
1 TECNICO ADMINISTRATIVO 3 367 02 
1 TECNICO ADMINISTRATIVO 3 367 03 

NIVEL 
ASISTENCIAL 

 

1 SECRETARIA EJECUTIVA DEL 
DESPACHO DEL ALCALDE 

4 438 08 

1 CONDUCTOR 4 480 04 
1 SECRETARIA LUDOTECARIA 4 440 01 
4 SECRETARIA 4 440 02 
1 SECRETARIA 4 440 05 
2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4 407 03 
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4 407 06 
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4 407 07 
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4 407 08 
6 AUXILIAR DE SERVICIOS 

GENERALES 
4 470 01 

1 AUXILIAR DE SERVICIOS 
GENERALES 

4 470 05 

1 OPERARIO 4 487 01 
4 CELADORES 4 477 01 
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ARTÍCULO SEGUNDO: Competencias comunes a los Servidores Públicos. Las competencias 
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual específico de funciones y 
de competencias laborales serán las siguientes: 
 
 

 
COMPETENCIA 

 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 
 

 
CONDUCTAS ASOCIADAS 

 
Orientación a resultados 

 
Realizar las funciones y 
cumplir los compromisos 
organizacionales con 
eficacia y calidad 
 

 
- Cumple con oportunidad en función de 
estándares, objetivos y metas 
establecidas por la entidad, las funciones 
que le son asignadas. 
 
- Asume la responsabilidad por sus 
resultados. 
 
- Compromete recursos y tiempos para 
mejorar la productividad tomando las 
medidas necesarias para minimizar los 
riesgos. 
 
- Realiza todas las acciones necesarias 
para alcanzar los objetivos propuestos 
enfrentando los obstáculos que se 
presentan. 
 

 
Orientación al usuario y 
al ciudadano 
  

 
Dirigir las decisiones y 
acciones a la satisfacción 
de las necesidades e 
intereses de los usuarios 
internos y Externos, de 
conformidad con las 
responsabilidades 
públicas asignadas a la 
entidad. 
 

 
- Atiende y valora las necesidades y 
peticiones de los usuarios y de 
ciudadanos en general. 
 
- Considera las necesidades de los 
usuarios al diseñar proyectos o servicios. 
 
- Da respuesta oportuna a las 
necesidades de los usuarios de 
conformidad con el servicio que 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/
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ofrece la entidad. 
 
- Establece diferentes canales de 
comunicación con el usuario para 
conocer sus necesidades y propuestas y 
responde a las mismas. 
 
- Reconoce la interdependencia entre su 
trabajo y el de otros. 
 

 
 
Transparencia 
 

 
 
Hacer uso responsable y 
claro de los recursos 
públicos, eliminando 
cualquier discrecionalidad 
indebida en su utilización 
y garantizar el acceso a la 
Información 
gubernamental. 
 

 
- Proporciona información veraz, objetiva 
y basada en hechos. 
 
- Facilita el acceso a la información 
relacionada con sus responsabilidades y 
con el servicio a cargo de la entidad en 
que labora. 
 
- Demuestra imparcialidad en sus 
decisiones. 
 
- Ejecuta sus funciones con base en las 
normas y criterios aplicables. 
 
- Utiliza los recursos de la entidad para el 
desarrollo de las labores y la prestación 
del servicio. 
 

 
Compromiso con la 
Organización 
 

 
Alinear el propio 
comportamiento a las 
necesidades, prioridades y 
metas organizacionales. 
 

 
- Promueve las metas de la organización 
y respeta sus normas. 
 
- Antepone las necesidades de la 
organización a sus propias necesidades. 
 
- Apoya a la organización en situaciones 
difíciles. 
 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/
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- Demuestra sentido de pertenencia en 
todas sus actuaciones. 
 

 
ARTÍCULO TERCERO: Competencias comportamentales por nivel jerárquico de empleos. 
Las competencias comportamentales por nivel jerárquico de empleos que como mínimo, se 
requieren para desempeñar los empleos a que se refiere el presente manual específico de 
funciones y de competencias laborales, serán las siguientes: 
 
3.1. NIVEL DIRECTIVO 
 

 
COMPETENCIA 

 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 
 

 
CONDUCTAS ASOCIADAS 

 
Liderazgo 
 

 
Guiar y dirigir grupos y 
establecer y mantener la 
cohesión de grupo 
necesaria para alcanzar 
los objetivos 
organizacionales. 
 

 
- Mantiene a sus colaboradores 
motivados. 
 
- Fomenta la comunicación clara, directa 
y concreta. 
 
- Constituye y mantiene grupos de 
trabajo con un desempeño conforme a 
los estándares. 
 
- Promueve la eficacia del equipo. 
 
- Genera un clima positivo y de seguridad 
en sus colaboradores. 
 
- Fomenta la participación de todos en 
los procesos de reflexión y de toma de 
decisiones. 
 
- Unifica esfuerzos hacia objetivos y 
metas institucionales. 
 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/


                                                                            

 

 
República de Colombia 

Departamento de Córdoba 
Municipio de San Andrés de Sotavento 

Alcaldia Municipal 
NIT:800075231-9 

 

 
DECRETO No 113 DE 2015 

( JUNIO 26 DE 2015 ) 
 

  
“Por la cual se ajusta el Manual  de Funciones y de Competencias laborales para los empleos de la 
Planta de Personal de Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento Departamento de Córdoba” 

 
 

                                                        
“POR EL CAMBIO QUE QUEREMOS” 

SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO CÓRDOBA 
Carrera 7D No. 7C-27 Tel. (094) 779 9752 PALACIO MUNICIPAL 

www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/ email: alcaldía@sanadresdesotavento-cordoba.gov.co 
 

6 

 
Planeación 
 

 
Determinar eficazmente 
las metas y prioridades 
institucionales, 
identificando las acciones, 
los responsables, los 
plazos y los recursos 
requeridos para 
alcanzarlas. 
 

 
- Anticipa situaciones y escenarios 
futuros con acierto. 
 
- Establece objetivos claros y concisos, 
estructurados y coherentes con las metas 
organizacionales. 
 
- Traduce los objetivos estratégicos en 
planes prácticos y factibles. 
 
- Busca soluciones a los problemas. 
 
- Distribuye el tiempo con eficiencia. 
 
- Establece planes alternativos de acción. 
 

 
Toma de decisiones 
 

 
Elegir entre una o varias 
alternativas para 
solucionar un problema o 
atender una situación, 
Comprometiéndose con 
acciones concretas y 
consecuentes con la 
decisión. 
 

 
- Elige con oportunidad, entre muchas 
alternativas, los proyectos a realizar. 
 
- Efectúa cambios complejos y 
comprometidos en sus actividades o en 
las funciones que tiene asignadas 
cuando detecta problemas o dificultades 
para su realización. 
 
- Decide bajo presión. 
 
- Decide en situaciones de alta 
complejidad e incertidumbre. 
 

 
 
Dirección y Desarrollo de 
Personal 
 

 
 
Favorecer el aprendizaje y 
desarrollo de sus 
colaboradores, articulando 
las potencialidades y 
necesidades individuales 

 
- Identifica necesidades de formación y 
capacitación y propone acciones para 
satisfacerlas. 
 
- Permite niveles de autonomía con el fin 
de estimular el desarrollo integral del 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/
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con las de la organización 
para optimizar la calidad 
de las contribuciones de 
los equipos de trabajo y de 
las personas, en el 
cumplimiento de los 
objetivos y metas 
organizacionales 
presentes y futuras. 
 

empleado. 
 
- Delega de manera efectiva sabiendo 
cuándo intervenir y cuándo no hacerlo. 
 
- Hace uso de las habilidades y recurso 
de su grupo de trabajo para alcanzar las 
metas y los estándares de productividad. 
 
- Establece espacios regulares de 
retroalimentación y reconocimiento del 
desempeño y sabe manejar hábilmente 
el bajo desempeño. 
 
- Tiene en cuenta las opiniones de sus 
colaboradores. 
 
- Mantiene con sus colaboradores 
relaciones de respeto. 
 

 
Conocimiento del entorno 
 

 
Estar al tanto de las 
circunstancias y las 
relaciones de poder que 
influyen en el entorno 
organizacional. 
 

 
- Es consciente de las condiciones 
específicas del entorno organizacional. 
 
- Está al día en los acontecimientos 
claves del sector y del Estado. 
 
- Conoce y hace seguimiento a las 
políticas gubernamentales. 
 
- Identifica las fuerzas políticas que 
afectan la organización y las posibles 
alianzas para cumplir con los propósitos 
organizacionales. 
 

 
 
 
 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/
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DENOMINACIÓN ALCALDE MUNICIPAL  
CODIGO 005 
GRADO 03 
NIVEL DIRECTIVO 
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL 

 
II. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
 
Los alcaldes ejercerán las funciones que les asigna la Constitución, la ley, las 
ordenanzas, los acuerdos y las que le fueren delegadas por el Presidente de la República 
o gobernador respectivo.  
 
Además de las funciones anteriores, los alcaldes tendrán las siguientes:  
 
A) En relación con el Concejo:  
 
1. Presentar los proyectos de acuerdo que juzgue convenientes para la buena marcha del 
municipio.  
 
2. Presentar oportunamente los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de 
desarrollo económico y social, y de obras públicas, que deberá estar coordinado con los 
planes departamentales y nacionales.  
 
3. Presentar dentro del término legal el proyecto de acuerdo sobre el presupuesto anual 
de rentas y gastos.  
 
4. Colaborar con el Concejo para el buen desempeño de sus funciones; presentarles 
informes generales sobre su administración en la primera sesión ordinaria de cada año, y 
convocarlo a sesiones extraordinarias en las que sólo se ocupará de los temas y materias 
para los cuales fue citado.  
 
5. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar los que 
considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento jurídico.  

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/
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6. Reglamentar los acuerdos municipales.  
 
7. Enviar al gobernador, dentro de los cinco (5) días siguientes a su sanción o expedición 
los acuerdos del Concejo, los decretos de carácter general que expida, los actos mediante 
los cuales se reconozca y decrete honorarios a los concejales y los demás de carácter 
particular que el gobernador le solicite.  
 
8. Aceptar la renuncia o conceder licencia a los concejales cuando el concejo esté en 
receso;  
 
B) En relación con el orden público:  
 
1. Conservar el orden público en el municipio, de conformidad con la ley y las 
instrucciones del Presidente de la República y del respectivo gobernador. La Policía 
Nacional cumplirá con prontitud y diligencia las órdenes que le imparta el alcalde por 
conducto del respectivo comandante.  
 
2. Dictar para el mantenimiento del orden público o su restablecimiento de conformidad 
con la ley, si fuera del caso, medidas tales como:  
 
a) Restringir y vigilar la circulación de las personas por vías y lugares públicos;  
 
b) Decretar el toque de queda;  
 
c) Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes;  
 
d) Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la Constitución y la 
ley;  
 
e) Dictar dentro del área de su competencia, los reglamentos de policía local necesarios 
para el cumplimiento de las normas superiores, conforme al artículo 9o., del Decreto 1355 
de 1970 y demás disposiciones que lo modifiquen o adicionen.  
 
C) En relación con la Nación, al Departamento y a las autoridades jurisdiccionales:  
 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/
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1. Conceder permisos, aceptar renuncias y posesionar a los empleados nacionales que 
ejerzan sus funciones en el municipio, cuando no haya disposición que determine la 
autoridad que deba hacerlo, en casos de fuerza mayor o caso fortuito o cuando reciba tal 
delegación.  
 
2. Coordinar y supervisar los servicios, que presten en el municipio entidades nacionales 
o departamentales e informar a los superiores de las mismas de su marcha y del 
cumplimiento de los deberes por parte de los funcionarios respectivos en concordancia 
con los planes y programas de desarrollo municipal.  
 
3. Visitar periódicamente las dependencias administrativas y las obras públicas que se 
ejecuten en el territorio de la jurisdicción.  
 
4. Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.  
 
5. Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando éstas requieran de su apoyo e 
intervención;  
 
D) En relación con la Administración Municipal:  
 
1. Dirigir la acción administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones 
y de la prestación de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente.  
 
2. Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes y directores 
de los establecimientos públicos y las empresas industriales y comerciales de carácter 
local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.  
 
3. Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales, de conformidad con los 
acuerdos respectivos.  
 
Los acuerdos que sobre este particular expida el Concejo, facultarán al alcalde para que 
ejerza la atribución con miras al cumplimiento de los principios de igualdad, moralidad, 
eficacia, economía, celeridad, imparcialidad y publicidad definidos por el artículo 209 de la 
Constitución Política.  
 
4. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, señalarles funciones 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/
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especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes.  
 
No podrá crear obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de personal 
en el presupuesto inicialmente aprobado.  
 
 
Los acuerdos que sobre este particular se expidan podrán facultar al alcalde para que sin 
exceder el monto presupuestal fijado, ejerza dicha función pro tempore, en los términos 
del artículo 209 de la Constitución Política.  
 
5. Ordenar los gastos y celebrar los contratos y convenios municipales de acuerdo con el 
plan de desarrollo económico, social y con el presupuesto, observando las normas 
jurídicas aplicables.  
 
6. Ejercer jurisdicción coactiva para hacer efectivo el cobro de las obligaciones a favor del 
municipio. Esta función puede ser delegada en las tesorerías municipales y se ejercerá 
conforme a lo establecido en la Legislación Contencioso - administrativa y de 
Procedimiento Civil.  
 
7. Velar por el cumplimiento de las funciones de los empleados oficiales municipales y 
dictar los actos necesarios para su administración.  
 
8. Apoyar con recursos humanos y materiales el buen funcionamiento de las Juntas 
Administradoras Locales.  
 
9. Imponer multas hasta por diez (10) salarios mínimos diarios, según la gravedad, a 
quienes le desobedezcan, o le falten al respeto, previo procedimiento sumario 
administrativo donde se observe el debido proceso y el derecho de defensa, de 
conformidad con los acuerdos correspondientes.  
La oportunidad para el pago y la conversión de las sumas en arresto se gobiernan por lo 
prescrito en la ley.  
 
10. Ejercer el poder disciplinario respecto de los empleados oficiales bajo su dependencia.  
 
11. Señalar el día o los días en que deba tener lugar el mercado público.  
 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/
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12. Conceder licencias y aceptar renuncias a los funcionarios y miembros de las juntas, 
concejos y demás organismos cuyos nombramientos corresponda al Concejo, cuando 
éste no se encuentre reunido, y nombrar interinamente a quien deba reemplazarlos, 
excepto en los casos en que esta ley disponga otra cosa.  
 
13. Coordinar las actividades y servicios de los establecimientos públicos, empresas 
industriales y comerciales, sociedades de economía mixta, fondos rotatorios y unidades 
administrativas especiales del municipio.  
 
14. Distribuir los negocios, según su naturaleza, entre las secretarías, departamentos 
administrativos y establecimientos públicos.  
 
15. Conceder permisos a los empleados públicos municipales de carrera administrativa 
para aceptar con carácter temporal cargos de la Nación o del Departamento.  
 
16. Adelantar acciones encaminadas a promover el mejoramiento económico de los 
habitantes del municipio.  
 
17. Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la promoción de la solidaridad y la 
convivencia entre los habitantes del municipio, diseñando mecanismos que permitan la 
participación de la comunidad en la planeación del desarrollo, la concertación y la toma de 
decisiones municipales.  
 
18. Velar por el desarrollo sostenible en concurrencia con las entidades que determine la 
ley.  
 
19. Ejecutar acciones tendientes a la protección de las personas, niños e indigentes y su 
integración a la familia y a la vida social, productiva y comunitaria.  
 
E) Con relación a la Ciudadanía:  
 
1. Informar sobre el desarrollo de su gestión a la ciudadanía de la siguiente manera: En 
los municipios de 3a, 4a, 5a y 6a categoría, a través de bandos y medios de comunicación 
local de que dispongan. En los municipios de la categoría 1a., 2a y especial, a través de 
las oficinas de prensa de la Alcaldía.  
 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/
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2. Convocar por lo menos dos veces al año a ediles, a las organizaciones sociales y 
veedurías ciudadanas, para presentar los informes de gestión y de los más importantes 
proyectos que serán desarrollados por la administración.  
 
3. Difundir de manera amplia y suficiente el plan de desarrollo del municipio a los gremios, 
a las organizaciones sociales y comunitarias y a la ciudadanía en general.  
 
4. Facilitar la participación ciudadana en la elaboración del plan de desarrollo municipal.  
 

REQUISITOS 
 
Para ser elegido alcalde se requiere ser ciudadano Colombiano en ejercicio y haber 
nacido o ser residente en el respectivo municipio o de la correspondiente área 
metropolitana durante un (1) año anterior a la fecha de la inscripción o durante un período 
mínimo de tres (3) años consecutivos en cualquier época. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
DENOMINACIÓN CONTROL INTERNO 
CODIGO 020 
GRADO 02 
NIVEL DIRECTIVO 
No. DE CARGOS 1 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/
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SUELDO $ 
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL 

II. PROPOSITO PRINCIPAL 
 
Fijar las políticas y adoptar los planes relacionados con su dependencia y proyectados al 
área (estratégica, misional y apoyo) que pertenece y velar por el cumplimiento de los 
términos y condiciones establecidos para su ejecución.  
 
Dirigir, controlar por el cumplimiento de los objetivos de la dependencia y del área, en 
concordancia con el Plan de Desarrollo y las políticas trazadas. 
 
Planear, organizar y evaluar el funcionamiento de las dependencias y del área, proponer 
ajustes organizacionales que regulen los procesos y trámites administrativos internos..  
 
Representar al Municipio por competencia o delegación, en reuniones Nacionales, 
departamentales, regionales y municipales, en asuntos relacionados con sus 
competencias.  
 
Asistir a las reuniones de los concejos, juntas, comités y demás cuerpos en que tenga 
asiento el área o dependencia y efectuar las delegaciones pertinentes si fuese el caso 
 
Evaluar  a los funcionarios de libre nombramiento y remoción adscritos a su dependencia 
de acuerdo con los resultados de su gestión.  
 
Participar en la toma de decisiones en los Concejos del Gobierno de la Administración 
Municipal. 
 
Asegurar la adecuada implementación y funcionamiento del sistema de  Control interno de 
la entidad.  
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
 

Coordinar y asesorar el diseño de estrategias y políticas orientadas al fortalecimiento del 
sistema de control interno con las normas vigentes y las características de cada 
organismo que conforman la administración Municipal. 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/


                                                                            

 

 
República de Colombia 

Departamento de Córdoba 
Municipio de San Andrés de Sotavento 

Alcaldia Municipal 
NIT:800075231-9 

 

 
DECRETO No 113 DE 2015 

( JUNIO 26 DE 2015 ) 
 

  
“Por la cual se ajusta el Manual  de Funciones y de Competencias laborales para los empleos de la 
Planta de Personal de Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento Departamento de Córdoba” 

 
 

                                                        
“POR EL CAMBIO QUE QUEREMOS” 

SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO CÓRDOBA 
Carrera 7D No. 7C-27 Tel. (094) 779 9752 PALACIO MUNICIPAL 

www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/ email: alcaldía@sanadresdesotavento-cordoba.gov.co 
 

15 

 
Velar por el diseño y la aplicación de métodos y procedimientos de control interno que 
garanticen los resultados bajo parámetros de calidad, eficiencia y eficacia. 
 
Recomendar y proponer la adopción de políticas y estrategias para el establecimiento y 
funcionamiento de los sistemas de control interno en las dependencias de la 
administración Municipal. 
 
Asesorar y apoyar a las dependencias que integran al Administración Municipal en el 
desarrollo, implementación y mejoramiento continuo del funcionamiento del sistema de 
Control Interno. 
 
Verificar la eficiencia y eficacia del sistema de control interno implementado en cada 
dependencia del Municipio. 
 
Orientar la construcción del mapa de riesgos para establecer mecanismos de prevención, 
protección de recursos y el cumplimiento de los objetivos institucionales. 
 
Ejecutar las demás funciones que le asigne el superior inmediato acorde con la naturaleza 
del cargo. 
 

IV. CONTRUBUCIONES INDIVIDUALES 
 
Proyectar planes de control sobre los planes de acción de las dependencias, que 
garanticen el cumplimiento de las metas y optimicen los servicios que adelanta cada  
dependencia. 
 
 
 

V.REQUISITOS DEL CARGO 
 
EDUCACION: Título Universitario en Derecho, Derecho y Ciencias Administrativas , 
Economía, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería 
Administrativa o Administración Publica ,Contaduría, Administración Financiera y 
de Sistema. 
 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/
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VI COMPETENCIAS CORPORALES 

 
• LIDERAZGO 
• PLANEACION 
• TOMA DE DECISIONES 
• DIRECCION Y DESARROLLO DE PERSONAL 
• CONOCCIMIENTO DEL ENTORNO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN SECRETARIO DE DESPACHO  
CODIGO 020 
GRADO 02 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/
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NIVEL DIRECTIVO 
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA SECRETARÍA DE GOBIERNO 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
La Secretaría de Gobierno tiene como propósito principal, garantizar la convivencia 
pacífica y la seguridad ciudadana en el Municipio de San Andrés de Sotavento Córdoba, 
mediante la formulación y ejecución de planes, programas, proyectos y acciones en 
relación con seguridad, orden público, protección del espacio público, protección al 
consumidor, resolución pacífica de conflictos, prevención y atención de desastres, la 
supervisión y control del desarrollo urbano ejercicio de las facultades y atribuciones de 
policía, prevención, educación y protección a la familia y apoyo a los organismos de 
seguridad y justicia. 
 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
  
1. Velar por el respeto de los derechos civiles, y garantías sociales y salvaguardar de la 
vida, honra y bienestar de los ciudadanos 
 
2. Elaborar y coordinar las disposiciones que se requieren para la aplicación y 
cumplimiento de las normas de policía vigentes. 

3. Recibir denuncias y tramitarlas ante los funcionarios competentes. 

4. En relación con el Tránsito y Transporte, cumplir y hacer cumplir las normas 
establecidas en el Código Nacional de Tránsito.  
 
5. En relación con los juegos, rifas y espectáculos, velar por el cumplimiento de las 
normas existentes sobre reglamentación de rifas, juegos y espectáculos en el Municipio. 
  Coordinar con las Autoridades Policivas visitas a los establecimientos y personas 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/
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naturales o jurídicas que desarrollan actividades de juegos, rifas y espectáculos. 
 
6. Ejecutar el control policivo en todo lo concerniente a la ocupación de vías públicas, 
andenes, plazas, zonas verdes, propiedades privadas u oficiales, obstrucción y rotura de 
vías públicas y similares con miras a preservar el espacio público y la libre movilización de 
las personas. 

7. Promover y coordinar la participación de la comunidad y reglamentar la organización de 
la Oficina de Quejas y Reclamos. 

8. Refrendar con su firma los actos, certificaciones y demás asuntos que le delegue el 
Alcalde. 

9. Proponer, coordinar y fomentar acciones encaminadas al mantenimiento del  orden 
público en la cabecera municipal y su zona rural. 
 
10. Proponer y ejecutar políticas de protección ciudadana. 
 
11. Diseñar y ejecutar programas de convivencia democrática y de prevención de hechos 
punibles. 
 
12. Rescatar y mantener la disciplina social aplicando las normas policivas que sean de 
su competencia en materia de seguridad de acuerdo con la Constitución y las normas 
vigentes. 
 
13. Velar por la protección del espacio público y hacer cumplir las disposiciones legales 
vigentes al respecto. 
 
14. Ejercer las competencias de carácter policivo a través de la Comisaría de Familia y 
autoridades competentes de conformidad con las normas legales vigentes. 
 
15. Coordinar, programar y ejecutar las políticas y campañas de la Administración 
Municipal referentes a ventas ambulantes y estacionarias, velar por el cumplimiento de las 
disposiciones vigentes y aplicar las sanciones respectivas cuando se violen tales normas. 
 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/
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16. Cumplir los trámites y acciones necesarios para velar por el cumplimiento de las 
normas de policía vigentes sobre protección al consumidor, control de calidad, precios, 
pesas y medidas 
 
17. Efectuar el control policivo en los establecimientos públicos, así como en las rifas, 
juegos y espectáculos que se realicen en el municipio. 
 
18. Formular la política y ejecutar los planes, programas y proyectos necesarios para la 
prevención y atención de desastres en coordinación con la Secretaría de Planeación y 
Valorización y demás instancias municipales. 
 
19. Proponer los sistemas de comunicación integrados, necesarios para el desarrollo de la 
política de prevención y atención de desastres que se adopte. 
 
20. Promover y difundir todas las actividades tendientes a crear y mantener una cultura de 
prevención de desastres, mediante el diseño de políticas educativas y de capacitación a la 
comunidad. 
 
21. Diseñar los planes y programas necesarios para llevar a cabo una eficiente labor de 
coordinación, interrelación e integración con las instituciones públicas y privadas 
existentes en el área y que sean afines con sus objetivos. 
  
22. Velar porque toda decisión y acto de la Secretaría este dentro del marco 
Constitucional y legal. 
 
23. Elaborar y revisar todos los actos o documentos de carácter jurídico de la Secretaría. 
 
24. Generar y revisar permanentemente índices de gestión de las actividades de la 
Secretaría. 
 
25. Mantener actualizado el inventario de bienes inmuebles a cargo de esta Secretaría, y 
revisar de forma permanente el estado físico de dichos bienes, con el fin de que se 
coordine lo necesario para su construcción, mantenimiento y conservación 
 
26. Atender y resolver las quejas que presenten los ciudadanos en relación con la 
Secretaría. 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/
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27. Llevar el registro de marcas de propietarios de ganado. 
 
28. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
 
 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: 
  
Título de tecnólogo o profesional o 
Administrador Público 
 

 
Experiencia: 
 
Un (1) año en cargos de naturaleza 
administrativa 
 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN SECRETARIO DE DESPACHO  
CODIGO 020 
GRADO 02 
NIVEL DIRECTIVO 
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA SECRETARÍA DE HACIENDA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL 
 

II.PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
La Secretaría de Hacienda Municipal tiene como propósito principal el de asesorar al 
alcalde municipal en la formulación de políticas financieras, fiscales y económicas para 
generar los recursos necesarios en el cumplimiento de los planes y metas de desarrollo y 
programa de Gobierno. 
 

 
III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Formular las políticas que en materia fiscal y financiera se consideren más 
convenientes para el municipio dentro del marco de las normas legales vigentes. 
 
2. Preparar el proyecto anual de presupuesto de ingresos y gastos, en coordinación con la 
Secretaría de Planeación y Valorización y demás Secretarías 
 
3. Controlar la ejecución ingresos versus gastos y elaborar los informes correspondientes 
para la vigilancia de los límites exigidos en la Ley 617 de 2000. 
 
4. Llevar el registro y control de las operaciones financieras del municipio. 
 
5. Velar por el recaudo oportuno de los impuestos y demás ingresos municipales. 
 
6. Presentar al Alcalde Municipal con destino al Concejo Municipal, el proyecto 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/
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consolidado de rentas y gastos para cada vigencia fiscal. 
 
7. Presentar al CONFIS municipal, si estuviere conformado, para su consideración, las 
iniciativas de orden presupuestal, de ingresos, gastos y de la administración financiera en 
general. 
 
 
8. Formular, en coordinación con la oficina de Contabilidad y el Tesorero Municipal, el 
Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC). 
 
9. Dirigir y orientar el manejo administrativo referente a la determinación, liquidación y 
facturación, contribuciones y gravámenes que constituyan las rentas municipales. 
 
10. Aprobar todos los aspectos relacionados con iniciativas de finanzas públicas 
Municipales. 
 
11. Presentar, para aprobación de la Comisión de Presupuesto del Concejo Municipal de 
San Andrés de Sotavento Córdoba, las modificaciones que se requieran al presupuesto 
de la vigencia en curso y consolidar las autorizaciones para comprometer vigencias 
futuras cuando sea del caso. 
 
12. Realizar las gestiones tendientes a la consecución de recursos económicos por las 
diferentes modalidades de crédito y demás líneas de financiación existentes, para el cabal 
cumplimiento de los Planes y Programas del Plan de Desarrollo, del Plan de 
Ordenamiento Territorial y del Presupuesto General del Municipio. 
 
13. Ejercer el control sobre la ejecución del Plan Anual Mensualizado de Caja. 
 
14. Hacer parte del CONFIS, si estuviere conformado 
. 
15. Ser vocero del Gobierno Municipal, de conformidad con las instrucciones del Alcalde, 
en materia fiscal, presupuestal y financiera. 
 
16. Velar por que se cumplan las disposiciones legales tanto financieras como contables 
(Ley 819 de 2003, Ley 716 de 2001 y sus decretos reglamentarios) y recomendar su 
aplicabilidad y oportunidad. 
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17. Definir anualmente los avalúos catastrales de los bienes inmuebles en los diferentes 
estratos y sectores del Municipio para efectos de determinar el impuesto predial unificado, 
conforme a las normas legales que regulan la materia. 
 
18. Organizar y administrar la ejecución de proyectos de fiscalización y control de 
impuestos y rentas y de cobro persuasivo y coactivo. 
 
19. Organizar y administrar programas y campañas de divulgación de normas y cultura 
tributaria.  
 
20. Preparar los decretos reglamentarios y las demás disposiciones referentes a los 
procedimientos de las rentas municipales. 
 
21. Realizar las respectivas liquidaciones oficiales, tales como la liquidación provisional 
del Impuesto Predial Unificado y de Industria y Comercio, y de otros impuestos que 
requieran este tipo de liquidaciones, conforme a las disposiciones que regulen la materia. 
 
22. Cumplir con las normas técnicas que sobre el catastro tiene establecidas el Instituto 
Geográfico AGUSTIN CODAZZI. 
 
23. Presentar al Alcalde Municipal un informe de gestión mensual y anual de labores y un 
plan de control a la evasión y modernización tributaria. 
 
24. Diseñar instrumentos para acuerdos de pago con los deudores morosos tales como: 
convenios, o documentos que presten mérito ejecutivo, o títulos valores en coordinación 
con el Secretario de Hacienda Municipal. 
 
25. Clasificar toda la cartera morosa de los impuestos municipales para direccionar el 
cobro persuasivo y coactivo. 
 
26. Definir anualmente, las políticas y planes que debe aplicar el Municipio en los 
procesos de cobro persuasivo y jurisdicción coactiva. 
 
27. Adelantar el proceso de jurisdicción coactiva, conforme a la ley: dirigirlo; emitir los 
actos correspondientes para hacerlo efectivo y dictar todos los actos procesales y 
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responder por la correcta ejecución de los mismos. 
 
28. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: 
  
Título profesional o tecnólogo o 
Administrador Público.   
 
 

 
Experiencia: 
 
Un (1) año en cargos de naturaleza 
administrativa 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN SECRETARIO DE DESPACHO  
CODIGO 020 
GRADO 02 
NIVEL DIRECTIVO 
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA SECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y VALORIZACIÓN 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Elaborar el Plan de Desarrollo, proyectos y estudios en diferentes áreas para el desarrollo 
integral del municipio en el campo económico, social, urbanístico, administrativo y cultural. 
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
 
1. Servir de medio para la vinculación y armonización entre la planeación local con la 
planeación Nacional, Regional y Departamental. 

2. Preparar los estudios técnicos necesarios para la elaboración del Plan Simplificado de 
Desarrollo, el plano regulador y/o el programa de inversiones y velar por su actualización. 

3. Participar en la elaboración del presupuesto municipal de inversiones. 

4. Brindar soporte en metodologías de planificación a las diferentes dependencias de la 
Administración municipal. 

5. Asesorar la formulación de los planes sectoriales de desarrollo del municipio y los 
planes de acción institucionales, en concordancia con las políticas nacionales, el plan 
municipal y los planes departamentales. 

6. Elaborar, conjuntamente con la Secretaría de Hacienda, el Plan Financiero del 
municipio. 
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7. Administrar el Banco de Programas y Proyectos de Inversión del municipio. 

8. Realizar la evaluación de gestión y resultados de planes y programas de desarrollo e 
inversión, tanto del municipio como de los corregimientos de su jurisdicción. 

9. Identificar los proyectos de preinversión y realizar o promover los estudios de 
factibilidad técnica, económica, social y velar por la adecuada Interventoría de los 
mismos. 

10. Promover la concertación entre el sector público, privado y comunitario, en  relación 
con las estrategias para la ejecución de las políticas de desarrollo. 

11. Dirigir en coordinación con la Secretaría de Hacienda, los programas y proyectos que 
se presenten a los organismos competentes para ser financiados con crédito externo. 

12. Prestar la asesoría, capacitación y apoyo técnico que se demanden en el ámbito de la 
planeación. 

13. Colaborar en la elaboración del informe anual de la ejecución del plan de desarrollo, 
que el alcalde debe presentar al concejo municipal.  

14. Expedir las certificaciones y constancias que sean de su competencia. 
 
15. Realizar los estudios que permitan determinar las tendencias y proyecciones de 
crecimiento de la población municipal. 
 
16. Realizar la actualización, manejo, administración, control y certificación del SISBEN. 
 
17. Ejercer las funciones de Control Interno y conformar el Comité de Coordinación de 
Control Interno. 
 
17. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
 
 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/


                                                                            

 

 
República de Colombia 

Departamento de Córdoba 
Municipio de San Andrés de Sotavento 

Alcaldia Municipal 
NIT:800075231-9 

 

 
DECRETO No 113 DE 2015 

( JUNIO 26 DE 2015 ) 
 

  
“Por la cual se ajusta el Manual  de Funciones y de Competencias laborales para los empleos de la 
Planta de Personal de Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento Departamento de Córdoba” 

 
 

                                                        
“POR EL CAMBIO QUE QUEREMOS” 

SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO CÓRDOBA 
Carrera 7D No. 7C-27 Tel. (094) 779 9752 PALACIO MUNICIPAL 

www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/ email: alcaldía@sanadresdesotavento-cordoba.gov.co 
 

27 

 
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: 
  
Título profesional o tecnólogo o 
Administrador Público 
 
 

 
Experiencia: 
 
Dos (2) años en cargos de naturaleza 
administrativa 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN SECRETARIO DE DESPACHO  
CODIGO 020 
GRADO 02 
NIVEL DIRECTIVO 
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN Y CULTURA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
La Secretaría de Educación y Cultura tiene como misión la planeación, coordinación, 
evaluación, control y ejecución de las políticas de los sectores educativo y cultural a nivel 
local, las cuales deben lograrse con los estamentos educativos, con el propósito de 
mejorar la calidad de la educación. 
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
 

1.  Elaborar y ejecutar el Plan de Desarrollo Educativo del municipio, en concordancia con 
los Planes sectoriales regionales y nacionales. 

2. Dirigir, planificar y prestar el servicio educativo en los niveles preescolar, básica y 
media, educación no formal e informal y atención a poblaciones especiales del municipio, 
en condiciones de equidad, eficiencia y calidad, en los términos definidos en la ley. 

3. Optimizar los procesos administrativos de la gestión educativa en todas las instancias, 
en la Secretaría de Educación y en las instituciones educativas. 

4. Proponer al alcalde municipal distribuir entre las instituciones educativas, los docentes 
y la planta de cargos adoptada de conformidad con la ley. 

5. Ejercer con objetividad y rigor las acciones necesarias del sistema de inspección, 
vigilancia y supervisión de la educación del municipio. 
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6. Administrar el sistema de información educativa municipal y suministrar la información 
al departamento y la Nación con la calidad y en la oportunidad requerida. 
 

7. Vigilar la aplicación de la regulación Nacional sobre tarifas de matrículas, pensiones, 
derechos académicos y cobros periódicos en las instituciones educativas. 

8. Garantizar la inscripción y los ascensos en el escalafón a que tengan derecho los 
docentes de acuerdo con lo que determine el organismo que se encargue de esta función 
designado por el municipio, de conformidad con el reglamento que expida el Gobierno 
Nacional. 

9. Fomentar y apoyar las actividades culturales y el uso productivo del tiempo libre de la 
población. 

10. Desarrollar alianzas estratégicas con entidades gubernamentales y no 
gubernamentales con el propósito de mejorar la calidad de la educación e integrarla al 
sector productivo. 

11. Promover la participación y organización de la comunidad en el proceso educativo. 

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: Título profesional o 
tecnólogo relacionados con el área 
de desempeño del cargo o 
Administrador Público 
 
 

Experiencia: 
Dos (2) años en cargos de naturaleza 
administrativa 

 
MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
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DENOMINACIÓN SECRETARIO LOCAL DE SALUD  
CODIGO 097 
GRADO 02 
NIVEL DIRECTIVO 
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA SECRETARÍA DE SALUD 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

El propósito principal de la Secretaría Local de Salud es lograr un mejoramiento de las 
condiciones de vida de la población, asegurando un nivel de salud de país desarrollado, 
con tasas de mortalidad y morbilidad bajas; fácil acceso a los servicios de salud y 
disponibilidad de todos los servicios que exijan los cambios en la estructura de la 
población, la evolución de la cultura y el desarrollo científico y tecnológico. 
 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

  
1. Proveer directa o indirectamente el Plan de Atención Básica (PAB) a toda la población 
del municipio. Además de las actividades que se desarrollen directamente, vigilará 
aquellas comprendidas en el Plan Obligatorio de Salud, dispensadas por las Empresas 
Sociales del Estado y las Instituciones Prestadoras de Salud de origen privado. 
 
2. Concertar, coordinar y ejecutar políticas intersectoriales orientadas a la solución integral 
de los problemas sociales, con la participación activa de la comunidad. 
 
3. Definir, coordinar y apoyar los mecanismos de planeación, organización, ejecución y 
control de la provisión de recursos físicos, humanos, tecnológicos, de servicios generales 
que permitan garantizar el adecuado funcionamiento de los programas y proyectos de la 
Secretaría de Salud y Seguridad Social. 
 
4. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las normas para las entidades y dependencias 
públicas del sector salud del municipio y sugerir las medidas a que hubiera lugar, de 
acuerdo con las disposiciones legales vigentes. 
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5. Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de los proyectos y programas de la 
Secretaría. 
 
6. Fomentar el trabajo interdisciplinario con las instituciones que realicen actividades 
encaminadas a mejorar las condiciones de salud y bienestar de la población del área de 
influencia. 
 
7. Prestar el apoyo logístico necesario para la realización del diagnóstico y pronóstico del 
estado de salud de la población. 
 
8. Promover los mecanismos de comunicación entre los funcionarios de la secretaría, las 
instituciones de salud con los demás sectores y la comunidad organizada. 
 
9. Organizar el archivo documental de la Secretaría y divulgar las publicaciones internas y 
externas. 
 
10. Propender por que los recursos asignados al sector salud, sean orientados en el gasto 
conforme a los planes, programas y proyectos, contemplados en el Plan de Desarrollo 
Municipal. 
 
11. Proponer políticas generales para el desarrollo del sector salud acordes con la 
legislación actual. 
 
12. Definir los objetivos, las metas y estrategias generales de la Secretaria de Salud y 
Seguridad Social en concordancia con el Plan de Desarrollo del Municipio. 
 
13. Proponer y coordinar la realización de estudios que mantengan actualizado el 
diagnóstico de la oferta y la demanda de Servicios de Salud en el Municipio de San 
Andrés de Sotavento Córdoba. 
14. Revisar y conceptuar sobre los proyectos de Acuerdo, Decretos, Resoluciones, 
Contratos y demás Actos Administrativos, con las directrices de los asesores jurídicos de 
la Alcaldía Municipal. 
 
15. Garantizar el acceso de la población de menos recursos económicos, al Sistema de 
Seguridad Social en Salud y ayudar a la adopción de los mecanismos relacionados con el 
régimen subsidiado del sistema, de acuerdo a las transferencias nacionales que se 
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reciban. 
 
16. Identificar la totalidad de la población beneficiaria del subsidio de salud. 
 
17. Convocar a inscripción a las administradoras del Régimen Subsidiado que deseen 
operar el área de influencia del Municipio, vigilar que se cumplan los requisitos 
establecidos y que estén debidamente autorizadas por la Superintendencia Nacional de 
Salud, de conformidad con la ley. 
 
18. Definir el Plan de acción para facilitar el cumplimiento de la ley frente a la totalidad de 
la población pobre para el Régimen Subsidiado, priorizando la población a asegurar, 
inicialmente con los recursos financieros disponibles y determinando las estrategias para 
llegar a la posible cobertura de acuerdo a las transferencias nacionales efectivas. 
 
19. Formular y adoptar las políticas, planes, programas, proyectos, normas y 
procedimientos para la prestación de servicios de salud ambulatorios y de intervención en 
el Municipio de San Andrés de Sotavento Córdoba. 
 
20. Promover y coordinar programas de capacitación, educación e información, 
relacionadas con la prevención, atención y rehabilitación en situaciones de emergencias y 
desastres, en coordinación con la Secretaría de Gobierno. 
 
21. Definir los Sistemas de control que garanticen un manejo eficiente y eficaz de los 
recursos del régimen subsidiado. 
 
22. Dirigir y controlar, el desarrollo de programas de promoción de la Salud, contemplados 
en el Plan de Atención Básica, 
23. Establecer los mecanismos de coordinación con Organismos del Sector, y de otros 
sectores, que desarrollen programas de atención integral a las personas, las familias, las 
comunidades. 
 
24. Dirigir, y controlar el desarrollo de planes y programas que garanticen la ampliación de 
coberturas, el mejoramiento de la calidad, y la atención a problemas prioritarios de salud 
publica, tales como: 
 
a) La atención al niño, desde el nacimiento hasta la adolescencia, la lactancia materna, 
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vigilancia y atención nutricional, vigilancia del crecimiento y desarrollo, desparasitación, 
salud oral, salud visual, control de patologías infecciosas, prevención de la violencia 
intrafamiliar y el maltrato infantil. 
 
b) La atención al joven, desde la adolescencia, hasta el inicio de la edad adulta. Control 
de patologías inmunoprevenibles, infecciosas, crónicas y degenerativas. Atención primaria 
en Salud mental, planificación familiar, atención integral a la gestante, atención de salud a 
la mujer con enfoque de género, fomento del auto-cuidado y la salud reproductiva, 
ocupacional, mental y nutricional. 
 
c) La atención al adulto. 
 
d) La atención al anciano: salud mental, prevención de la violencia intrafamiliar, atención 
nutricional, atención a patologías especiales, crónicas, infecciosas, degenerativas, salud 
oral, salud visual. 
 
25. Definir metodologías para realizar estudios sobre los perfiles epidemiológicos del 
Municipio que incluyan los factores de riesgo físico, ambiental y social. 
 
26. Elaborar los indicadores que permitan medir el estado de salud de la población, en 
especial de los grupos definidos como prioritarios o vulnerables. 
 
27. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: Título profesional o 
tecnólogo en el área de la salud  
 

 
Experiencia: Dos (2) años en 
cargos de naturaleza administrativa 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN SECRETARIO DE DESPACHO  
CODIGO 020 
GRADO 02 
NIVEL DIRECTIVO 
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA SECRETARÍA DE OBRAS PÚBLICAS 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Generar e implementar políticas y programas, que permitan la realización avance y 
terminación de obras de infraestructura, con criterios de participación ciudadana, equidad 
social, eficacia tecnológica, racionalidad y eficiencia ambiental; que conduzcan a mejorar 
la calidad de vida de los Sanandresanos procurando el desarrollo social, económico, 
ambiental y competitivo del municipio de San Andrés de Sotavento Córdoba. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES   

1. Formular los planes, programas y proyectos para la construcción y optimización de la 
infraestructura vial del municipio. 
 
2. Ejecutar los planes, programas y proyectos del Gobierno Municipal en relación con la 
infraestructura vial del municipio. 
 
3. Realizar las gestiones y preparar los actos necesarios para la contratación de las obras 
para la construcción y optimización de la infraestructura vial y de servicios públicos del 
municipio. 
 
4. Realizar todos los estudios y gestiones necesarias para la contratación de construcción 
de vías rurales. 
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5. Realizar la interventoría de las obras de competencia de la Secretaría. En los casos en 
que la interventoría sea contratada deberá supervisar el cumplimiento de la misma. 
 
6. Administrar y coordinar las actividades y los recursos humanos y físicos de la 
Secretaría. 
 
 
7. Atender y resolver las quejas que presenten los ciudadanos en relación con la 
Secretaría. 
 
8. Elaborar los actos y ejecutar las gestiones necesarias para el desarrollo de los 
procesos de contratación relacionados con las competencias de delegación en cabeza del 
secretario del despacho. 
 
9. Organizar y desarrollar las actividades relacionadas con el procesamiento, análisis, 
archivo y suministro de información que produzca o reciba la Secretaría. 
 
10. Concertar los criterios jurídicos básicos a aplicar en la Secretaría. 
 
11. Velar porque toda decisión y acto de la Secretaría este dentro del marco 
Constitucional y legal. 
 
12. Orientar a las distintas dependencias de la Secretaría sobre la competencia, deberes, 
funciones, prohibiciones y procedimientos a los cuales deben adecuar sus actuaciones 
para asegurar el mejor cumplimiento de las normas y el objetivo general de la 
dependencia.  

13. Priorizar las obras de infraestructura identificadas en el Plan de Desarrollo municipal. 

14. Garantizar la calidad, oportunidad, costos y estabilidad de las obras de infraestructura, 
por medio de interventorías y de los demás instrumentos legales previstos para ello. 

15. Promover esquemas de gestión eficientes y financiables para garantizar la ampliación 
de las coberturas de la infraestructura a su cargo. 
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16. Dirigir, de acuerdo con el Alcalde Municipal, todo lo relacionado con los programas de 
obras públicas y la infraestructura general en el municipio, que señale el Plan de 
Desarrollo. 

17. Realizar los planes, programas y proyectos del sector de construcciones generales. 

18. Identificar las necesidades de construcciones generales en la jurisdicción del 
municipio, proponer y ejecutar los planes y programas tendientes a satisfacerlas. 

19. Canalizar recursos financieros de diferentes fuentes para proyectos del nivel local, en 
concordancia con las políticas financieras de construcciones generales. 

20. Coordinar y preparar convenios con los entes públicos, privados, nacionales, 
departamentales y municipales, para la realización de proyectos de construcciones 
generales. 

21. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: 
  
Título profesional o de tecnólogo en las 
áreas de arquitectura e ingeniería y 
carreras afines 
 

 
Experiencia: 
 
Un (1) año en cargos de naturaleza 
administrativa 
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3.2. NIVEL PROFESIONAL 
 

 
COMPETENCIA 

 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 
 

 
CONDUCTAS ASOCIADAS 

 
Aprendizaje Continuo 
 

 
Adquirir y desarrollar 
permanentemente 

conocimientos, destrezas y 
habilidades, con el fin de 

mantener altos estándares 
de eficacia organizacional. 

 

 
- Aprende de la experiencia de otros y de la 
propia. 
 
- Se adapta y aplica nuevas tecnologías que 
se implanten en la organización. 
 
- Aplica los conocimientos adquiridos a los 
desafíos que se presentan en el desarrollo del 
trabajo. 
 
- Investiga, indaga y profundiza en los temas 
de su entorno o área de desempeño. 
 
- Reconoce las propias limitaciones y las 
necesidades de mejorar su preparación. 
 
- Asimila nueva información y la aplica 
correctamente. 
 

 
Experticia profesional 
 

 
Aplicar el conocimiento 
profesional en la resolución 
de problemas y transferirlo 
a su entorno laboral. 
 

 
- Analiza de un modo sistemático y racional 
los aspectos del trabajo, basándose en la 
información relevante. 
 
- Aplica reglas básicas y conceptos complejos 
aprendidos. 
 
- Identifica y reconoce con facilidad las causas 
de los problemas y sus posibles soluciones. 
 
- Clarifica datos o situaciones complejas. 
 
- Planea, organiza y ejecuta múltiples tareas 
tendientes a alcanzar resultados 
institucionales. 
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Trabajo en Equipo y 
Colaboración 
 

 
Trabajar con otros de forma 
conjunta y de manera 
participativa, integrando 
esfuerzos para la 
consecución de metas 
Institucionales comunes. 
 

 
- Coopera en distintas situaciones y comparte 
información. 
 
- Aporta sugerencias, ideas y opiniones. 
 
- Expresa expectativas positivas del equipo o 
de los miembros del mismo. 
 
- Planifica las propias acciones teniendo en 
cuenta la repercusión de las mismas para la 
consecución de los objetivos grupales. 
 
- Establece diálogo directo con los miembros 
del equipo que permita compartir información 
e ideas en condiciones de respeto y 
cordialidad. 
 
- Respeta criterios dispares y distintas 
opiniones del equipo. 
 

 
Creatividad e Innovación 
 

 
Generar y desarrollar nuevas 
ideas, conceptos, métodos y 
Soluciones. 
 

 
- Ofrece respuestas alternativas. 
 
- Aprovecha las oportunidades y problemas 
para dar soluciones novedosas. 
 
- Desarrolla nuevas formas de hacer y 
tecnologías. 
 
- Busca nuevas alternativas de solución y se 
arriesga a romper esquemas tradicionales. 
 
- Inicia acciones para superar los obstáculos y 
alcanzar metas específicas. 
 

 
Liderazgo de Grupos 
de Trabajo 
 

 
Asumir el rol de orientador y 
guía de un grupo o equipo 
de trabajo, utilizando la 
autoridad con arreglo a las 
normas y promoviendo la 
efectividad en la consecución 
de objetivos y metas 

 
- Establece los objetivos del grupo de forma 
clara y equilibrada. 
 
- Asegura que los integrantes del grupo 
compartan planes, programas y proyectos 
institucionales. 
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Institucionales. 
 

- Orienta y coordina el trabajo del grupo para 
la identificación de planes y actividades a 
seguir. 
 
- Facilita la colaboración con otras áreas y 
dependencias. 
 
- Escucha y tiene en cuenta las opiniones de 
los integrantes del grupo. 
 
- Gestiona los recursos necesarios para poder 
cumplir con las metas propuestas. 
 
- Garantiza que el grupo tenga la información 
necesaria. 
 
- Explica las razones de las decisiones. 
 

 
Toma de decisiones 
 

 
Elegir entre una o varias 
alternativas para solucionar 
un problema y tomar las 
acciones concretas y 
consecuentes con la 
Elección realizada. 
 

 
- Elige alternativas de soluciones efectivas y 
suficientes para atender los asuntos 
encomendados. 
 
- Decide y establece prioridades para el 
trabajo del grupo. 
 
- Asume posiciones concretas para el manejo 
de temas o situaciones que demandan su 
atención. 
 
- Efectúa cambios en las actividades o en la 
manera de desarrollar sus responsabilidades 
cuando detecta dificultades para su 
realización o mejores prácticas que pueden 
optimizar el desempeño. 
 
- Asume las consecuencias de las decisiones 
adoptadas. 
 
- Fomenta la participación en la toma de 
decisiones. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN TESORERO GENERAL  
CODIGO 201 
GRADO 06 
NIVEL PROFESIONAL 
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA SECRETARÍA DE HACIENDA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Organizar y dirigir el recaudo de las rentas, tasas, multas, contribuciones y pagar 
oportunamente las obligaciones del Municipio acorde con el Programa Anual 
Mensualizado de Caja. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
1. Dirigir el recaudo de los valores por concepto de impuestos, tasas, contribuciones, y 
cualquier otro ingreso a favor del tesoro municipal.  
 
2.  Manejar y controlar las cuentas bancarias del municipio. 
 
3. Efectuar oportunamente los pagos ordenados por el alcalde con el lleno de los 
requisitos legales. 
 
4. Enviar oportunamente los giros a las entidades beneficiarias de transferencias y 
aportes. 
 
5. Custodiar y responder mediante los procesos establecidos, los títulos valores y demás 
documentos que se generen en la dependencia. 
 
6. Llevar y mantener actualizados los registros de las diferentes operaciones de tesorería. 
 
7. Expedir paz y salvo, a los contribuyentes que se encuentren al día en sus obligaciones 
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con el tesoro municipal. 
 
8. Administrar los fondos financieros disponibles de manera eficiente y oportuna conforme 
con las proyecciones del Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC). 
 
 
9. Formular, modificar y ejecutar el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC). 
 
10. Expedir certificados de Paz y Salvo por concepto de Impuesto Predial Unificado, 
conforme a la legislación vigente. 
 
11. Remitir todos los días el Boletín Diario, sobre ingresos y egresos, conforme a la 
reglamentación vigente a la Contabilidad del Municipio para el correspondiente registro 
contable. 
 
12. Elaborar y remitir la rendición de cuentas ante la Contraloría Departamental. 
 
13. Presentar al alcalde municipal un informe de gestión mensual y anual de labores. 
 
14. Preparar la información necesaria para solicitar oportunamente los ajustes que deban 
introducirse al Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC) cuando su ejecución así lo 
requiera. 
 
15. Preparar y remitir diariamente los Boletines de Caja y Bancos a Contabilidad de la 
Administración Central del Municipio para los registros contables pertinentes. 
 
16. Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias y remitirlas a Contabilidad de la 
Administración Central del Municipio para los registros contables pertinentes. 
 
17. Tramitar los oficios de embargos de los juzgados y responder judicial y 
administrativamente por la omisión o negligencia en su cumplimiento. 
 
18. Pagar correcta y oportunamente, la nómina de los empleados, contratistas  jubilados 
del Municipio, los embargos judiciales y de alimentos y demás obligaciones exigibles y 
responder administrativa y jurídicamente por el procedimiento que hace parte del pago por 
todo concepto. 
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19. Firmar los cheques de nómina, descuentos, reintegros, embargos judiciales y de 
alimentos y demás obligaciones exigibles a cargo del Municipio. 
 
20. Enviar mensualmente a la DIAN copia de la declaración de retención en la fuente. 
 
21. Crear y mantener actualizada una base de datos sobre los deudores morosos, 
clasificarla por anualidades, y todos los demás indicadores que permitan tomar decisiones 
para el cobro persuasivo y coactivo. 
 
22. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo 
 

 
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Educación: 
  
Título profesional. 
 

 
Experiencia: 
 
Dos (2) años en cargos relacionados 
con la materia  
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN CONTADOR PUBLICO 
CODIGO 219 
GRADO 05 
NIVEL PROFESIONAL  
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE HACIENDA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Planear, organizar y administrar el sistema contable de la Alcaldía del Municipio de San Andrés 
de Sotavento Córdoba 
 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
1. Elaborar, organizar y analizar los comprobantes, registros, libros y formularios exigidos para 
la contabilización de la información, de tal manera que se garantice el cumplimiento de las 
etapas del proceso contable de identificación, clasificación, medición y valuación, registro y 
revelación de los hechos financieros económicos y sociales que suceden en la entidad. 
 
2. Revisar la ejecución presupuestales de ingresos y conciliar con los saldos contables. 
  
3. Elaborar y entregar a los entes de control, del nivel Municipal, departamental y Nacional los        
informes contables correspondientes en las fechas previstas. 
  
4. Supervisar las actividades de digitación y registros de los comprobantes de egresos, notas de 
contabilidad y demás documentos relacionados con la contabilidad del Municipio. 
  
5. Preparar y presentar los estados financieros de la Alcaldía Municipal (Balance General, 
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Estado de Actividad económica financiera y legal, Estado de cambios en el patrimonio), con sus 
respectivas notas explicativas. 
  
6. Rendir los informes que se le soliciten y los que por ley esté obligado. 
  
7. Verificar la calidad de los estados financieros. 
  
8. Revisar, evaluar los procesos de saneamiento contables y sostenibilidad de la información 
Financiera. 
  
9. Dar fe pública, mediante firma de los Estados Contables y Financieros del Municipio. 
  
10. Comprobar la autenticidad con responsabilidad de la información recogida que permitan 
presentar razonablemente la situación financiera del Municipio. 
  
11. Preparar y elaborar los estados financieros. 
  
12. Velar por la adecuada conservación de los libros de contabilidad y los respectivos 
documentos soporte conforme a las normas técnicas del plan general de Contabilidad Pública. 

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo 
 

 
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

1. Los ingresos diarios del Municipio han sido  revisados y conciliados. 
2. La ejecución presupuestal de ingresos  han sido técnicamente revisado y conciliados. 
3. Los informes contables para los entes de control han sido elaborados y entregados 

oportunamente. 
4. Los comprobantes de egresos, notas contabilidad y demás documentos relacionados 

con la contabilidad del Municipio han sido técnica y oportunamente supervisado. 
5. Los Estados contables de la administración central y el consolidado, han sido elaborados 

de acuerdo a la normatividad vigente. 
6. Las cuentas del Balance han sido técnicamente revisada y conciliadas. 
7. Los procesos de saneamiento contable y sostenibilidad de la información financiera, han 
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sido revisados y evaluados de acuerdo a la normatividad vigente. 
8. Los Estados Financieros del Municipio han sido aprobados y firmados. 

 
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Contabilidad Pública. 
2. Conocimiento de Control Fiscal, Tributario y Financiero. 
3. Normatividad sobre el área de su desempeño. 
4. Excel avanzado. 
5. Manejo de hoja de cálculos. 
6. Manejo de Software Contable. 

 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
 
Estudios: 
 
 Título Profesional de Contaduría Publica 
 
Título de  Posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas 
con sus funciones del empleo. 
 

 
Experiencia: 
 
Dos (2) años, relacionado con las funciones 
del cargo. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN PROFESIONAL UNIVERSITARIO  
CODIGO 219 
GRADO 05 
NIVEL PROFESIONAL 
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE HACIENDA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Manejo presupuestal, especialmente en la expedición de disponibilidades y registros, informes 
de ejecución y verificación de saldos disponibles. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Expedir y firmar las disponibilidades presupuestales previamente solicitadas por el alcalde 
municipal, para el normal desarrollo de sus funciones. 

2. Expedir y firmar los registros presupuestales una vez el alcalde municipal haya suscrito los 
contratos u operaciones correspondientes. 

3. Recibir y clasificar los documentos soportes para ser registrados y diligenciados. 

4. Realizar el control del libro radicador de presupuesto. 

5. Archivar los documentos y comprobantes soportes de los registros y comprobantes 
elaborados. 

6. Controlar la contabilidad de todas las apropiaciones presupuestales. 
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7. Velar por el mantenimiento y actualización del software de presupuesto asignado a su 
dependencia como apoyo a la gestión del gasto público. 

8. Coordinar con el tesorero municipal la ejecución del gasto y su armonía con el PAC. 

9. Realizar el seguimiento de las cuentas con su respectivo trámite de legalización. 

10. Elaborar y remitir los informes de ejecución presupuestal en los formatos previamente 
establecidos por los organismos de control del gasto público. 

11. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 
 
* Manejo ágil, confiable, preciso y eficiente de los documentos en el área de desempeño del 
cargo. 
* Las instrucciones e informes son elaborados oportunamente para el buen desarrollo de las 
operaciones asignadas. 
* Los informes de la reserva de apropiación presupuestal al cierre de cada vigencia. 
* Los certificados de disponibilidad presupuestal, previa verificación de la viabilidad legal y 
financiera de las respectivas solicitudes. 
* El registro presupuestal cumplen con los requisitos exigidos. 
* Los informes de ejecución presupuestal con destino a las entidades de control. 
* Estudios de requerimientos de afectaciones y modificaciones presupuestales. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
* Manejo presupuestal del sector público. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: Titulo Profesional  
 

 
Experiencia: Dos (2) años, relacionados 
con las funciones del cargo. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN PROFESIONAL UNIVERSITARIO  
CODIGO 219 
GRADO 04 
NIVEL PROFESIONAL  
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA UMATA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Ejecución de laborales profesionales del área de su conocimiento que apoyen la labor 
misional de la Alcaldía Municipal. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
1. Brindar asistencia técnica agropecuaria, apoyo profesional en la capacitación y diseño 
de proyectos productivos en el sector agropecuario. 
 
2. Colaborar con los funcionarios de los entes departamentales de agricultura y desarrollo 
agrícola en los estudios que adelanten en el municipio relacionados con este sector. 
 
3. Prestar asistencia técnica agropecuaria a los pequeños y medianos productores rurales 
de manera directa o mediante convenios. 
 
4. Asesorar al pequeño y mediano productor rural en la implementación de cultivos según 
la época aplicando sus conocimientos técnicos como profesional del sector. 
 
5. Coordinar el trabajo interinstitucional en materia agropecuaria y ecológica que se 
desarrolle en el municipio. 
 
6. Promover la investigación sobre diferentes sistemas de producción alternativa y 
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socializar los resultados obtenidos. 
 
7. Impulsar la creación de un Banco de Semillas local con potencialidad de fomento en el 
municipio. 
 
8. Apoyar y gestionar la formación de técnicos agropecuarios en los diferentes programas 
y proyectos agrícolas de los Resguardos Indígenas y el sector campesino de la 
jurisdicción. 
 
9. Presentar los informes mensuales al director de la unidad, el cronograma de trabajo y 
las actividades ejecutadas. 
 
10. Recomendar las técnicas adecuadas para la siembra, recolección de productos y su 
utilización  
11. Colaborar en la preparación del Plan de Desarrollo Agropecuario en concordancia con 
el Plan de Desarrollo Municipal y el Plan Zonal. 
12. Preparar y difundir material didáctico para los pequeños productores del municipio, 
evaluar los resultados obtenidos y presentar informe bimensual al Secretario de 
Planeación. 

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
 

 
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

1. Los planes, programas y actividades de asistencia técnica presentadas están de 
acuerdo a las políticas trazadas en el área de su competencia. 
2. Las campañas de fomento en el sector agropecuario responde a las necesidades  del 
sector rural en el municipio y a las políticas trazadas por la administración. 
3. La evaluación, capacitación, asistencia, seguimiento y atención a pequeños 
productores, se realiza periódicamente, de acuerdo a la necesidad del sector, a las 
políticas y lineamientos establecidos en el Plan de Desarrollo y directrices recibidas. 
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4. Se aplican los procedimientos según la necesidad del usuario y sus condiciones 
socioeconómicas, de acuerdo a la evaluación realizada. 
5. Los beneficiarios reciben la atención de acuerdo al programa en el que participan.  
6. El sector poblacional involucrado responde a las acciones y actividades de la 
dependencia.  
 
7. Los registros e informes efectuados producen estadísticas municipales de la población 
atendida. 
 

 
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
1. Manejo de procedimientos especiales para la transferencia de conocimientos a 
pequeños productores rurales. 
2. Sanidad agropecuaria. 
 
3. Metodología de enseñanza, investigación y estadísticas. 
4. Diseño de formatos, documentos e informes 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: Titulo profesional en 
Ingeniería Agronómica. 
 

 
Experiencia: 
 
Dos (2) años. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN PROFESIONAL UNIVERSITARIO  
CODIGO 219 
GRADO 05 
NIVEL PROFESIONAL 
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA JUZTICIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTA 

 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 

Ejercer sus competencias como Inspector Central de Policía en el municipio de San 
Andrés de Sotavento Córdoba y coordinar acciones con las autoridades de policía del 
sector rural y urbano.  

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
 

1.  Conocer los asuntos o negocios que le asigne la ley, las ordenanzas y los acuerdos. 
2. Tramitar dentro de los términos, los procesos y diligencias propios de su competencia. 
3.  Recibir y atender denuncias, declaraciones e indagaciones y remitirlas a la Comisaría de 
Familia cuando se trate de violencia intrafamiliar. 
4. Expedir órdenes de citación. 
5. Prestar colaboración y asistir a los funcionarios judiciales para hacer efectivas las 
providencias.6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Estudios: 
  
Titulo profesional en Derecho 
 

 
Experiencia: 
 
Dos (2) años. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN PROFESIONAL UNIVERSITARIO  
CODIGO 219 
GRADO 03 
NIVEL PROFESIONAL 
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA UMATA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE UMATA 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 

Garantizar la asistencia Técnica Directa Rural Agropecuaria, en el municipio de San 
Andrés de Sotavento Córdoba. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Brindar asistencia técnica agropecuaria, apoyo profesional en la capacitación y diseño 
de proyectos productivos en el sector agropecuario. 
2. Coadyuvar al superior inmediato en la aplicación de las normas en materia de 
Asistencia Técnica directa rural a pequeños productores agropecuarios del área de 
jurisdicción de conformidad a las normas legales vigentes. 
3. Coadyuvar al superior inmediato en la aplicación de las normas en materia de 
Asistencia Técnica directa rural a pequeños productores agropecuarios del área de 
jurisdicción de conformidad a las normas legales vigentes. 
4. Realizar las actividades de asesoría, consultoría, capacitación, transferencias de 
tecnología y aplicación de métodos destinados a mejorar la producción de las 
explotaciones rurales y contribuir con fortalecimiento de los ingresos y nivel de vida de los 
campesinos dentro de la jurisdicción municipal.  
5. Participar en la elaboración de proyectos agropecuarios que permitan la asistencia 
técnica con miras a la explotación agrícola y forestal o aquellos que deban ser 
incorporados al Plan Municipal de Desarrollo de acuerdo con las políticas y lineamientos 
señalados y hacerles seguimiento a cada uno de ellos. 
6. Participar en las campañas de forestación y reforestación en el municipio, fomentar los 
viveros para el cultivo de frutas, vigilar y evaluar los cultivos de pan coger y frutales de la 
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parcelas para obtener su normal desarrollo y explotación   
7. Vigilar las actividades que impliquen factores de riesgo para la salud de la población y 
promover la participación de la ciudadanía en las actividades agropecuarias y de 
protección del medio ambiente. 
8. Responder por la optimización de la producción y productividad de las unidades de 
explotación agrícola, manejo de cultivos tropicales y reforestación en  zonas de 
jurisdicción municipal. 
9. Brindar asesoría y asistencia técnica directa rural a los pequeños productores 
agrícolas, forestales y agroindustriales y realizar las actividades de capacitación técnica, 
seguimiento, orientación y acompañamiento para asegurar la ampliación de cobertura, 
competitividad y rentabilidad a los pequeños productores en el subsector agrario del 
municipio. 
10. Participar en la ejecución de los proyectos de transferencia de tecnología para los 
beneficiarios mediante  difusión y aplicación de las recomendaciones tecnológicas 
apropiadas de acuerdo con las prioridades del programa agropecuario municipal. 
11. Participar activamente en los programas de erradicación de enfermedades y plagas en 
los cultivos y campañas dirigidas a los pequeños productores para la erradicación de 
enfermedades fitosanitarias. 
12. Coadyuvar en la formulación y elaboración de Planes y Programas de Asesoría 
Técnica y Capacitación Colectiva dirigidos a los pequeños productores forestales rurales.  
13. Diseñar y ejecutar programas de reforestación y prevenir a través de los programas de 
reforestación en las áreas de jurisdicción municipal. 
14. Orientar eficientemente los recursos e insumos técnicos de que disponga la 
administración. 
15. Coordinar, organizar, conformar y asignar funciones y  responsabilidades a grupos 
internos y/o externos  de trabajo, teniendo en cuenta la estructura interna, las 
necesidades del servicio y los planes y programas trazados por el Superior Inmediato. 
16. Vigilar las actividades que impliquen factores de riesgo para la salud de la población y 
promover la participación de la ciudadanía en las actividades agropecuarias y de 
protección del medio ambiente. 
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17. Analizar, identificar y llevar registros de las fuentes de contaminación de agua, aire y 
suelo, determinar las causas del deterioro y promulgar campañas para su erradicación. 
18. Coordinar con las entidades nacionales los programas que en el campo agrario se 
lleven a cabo dentro del municipio.  
19. Ejecutar y evaluar los paquetes tecnológicos vinculados en el proceso de asistencia 
técnica agropecuaria. 
20. Realizar los estudios necesarios para determinar la vocación y situación  agropecuaria  
en el área de su jurisdicción y disposición económica de los ciudadanos. 
21. Recomendar las técnicas adecuadas para la siembra, recolección de productos y su 
utilización. 
22. Colaborar en la preparación del Plan de Desarrollo Agropecuario en concordancia con 
el Plan de Desarrollo Municipal y el Plan Zonal. 
23. Preparar y difundir material didáctico para los pequeños productores del municipio, 
evaluar los resultados obtenidos y presentar informe bimensual al Secretario de 
Planeación. 
24. Gestionar los proyectos, negocios y planes generales de asistencia técnica 
agropecuaria de encadenamientos productivos y velar por la consecución de los recursos 
financieros, humanos y físicos que permitan adelantar una eficiente gestión. 
25. Coadyuvar en la aplicación de las políticas medioambientales en el municipio. 

27. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: Titulo profesional  
 

Experiencia: Dos (2) años en 
cargos de naturaleza 
administrativa. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN PROFESIONAL UNIVERSITARIO  
CODIGO 219 
GRADO 03 
NIVEL PROFESIONAL  
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA UMATA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR UMATA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Asesorar y asistir al pequeño y mediano productor rural en los programas de salud animal y el 
apoyo técnico necesario para el desarrollo de su función social. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
 

1. Prestar asistencia tecnica a los pequeños y medianos productores rurales del municipio de 
San Andrés de Sotavento Córdoba. 

2. Colaborar con los funcionarios de los entes departamentales en los estudios que se 
adelanten en el municipio relacionados con el sector pecuario. 
 
3. Definir e impulsar políticas y estrategias de participación social y comunitaria en el sector 
pecuario municipal. 
 
4. Realizar diagnóstico, actualizar estudios y censos de las organizaciones y usuarios que 
permitan desde una óptica estadística, política, social, económica, cultural y ambiental, 
focalizar y priorizar la inversión social en materia pecuaria. 
 
5. Promover la investigación sobre los diferentes sistemas de producción alternativa y 
socializar los resultados. 
 
6. Apoyar y gestionar la formación de técnicos en los diferentes programas y proyectos 
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pecuarios del Resguardo Indígena Zenu. 
 
7. En su labor diaria, deben hacer uso de todos sus conocimientos y capacidades para cumplir 
cabalmente la misión profesional.  
 
8. Mantener actualizados sus conocimientos, los cuales, sumados a los principios éticos en el 
ejercicio de su función social, tendrán siempre como objetivo desarrollar una labor de alta 
eficiencia, demostrando su competencia, capacidad y experiencia en beneficio de los 
pequeños y medianos productores Rurales del municipio de San Andrés de Sotavento 
Córdoba 

9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: 
  
Titulo: Titulo profesional en el área de 
desempeño del cargo. 
 

 
Experiencia: 
 
Dos (2) años. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN COMISARIO DE FAMILIA  
CODIGO 202 
GRADO 05 
NIVEL PROFESIONAL 
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA COMISARÍA DE FAMILIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
El propósito principal de la comisaría de familia, es el de proteger a los menores que se 
hallen en situación irregular y en los casos de conflictos familiares, con el fin de cumplir 
con los objetivos y finalidades previstos en el Código del Menor 
 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Recibir a prevención denuncias sobre hechos que puedan configurase como delito o 
contravención, en los que aparezca involucrado un menor como ofendido o sindicado, 
tomar las medidas de emergencia correspondientes y darles el trámite respectivo de 
acuerdo con las disposiciones del Código del Menor, del Código de Procedimiento Penal, 
y las demás normas pertinentes, el primer día hábil siguiente al recibo de la denuncia. 
 
2. Aplicar las sanciones policivas de acuerdo con las facultades previstas en el Código del 
Menor y en las demás disposiciones legales y reglamentarias vigentes. 
 
3. Efectuar las comisiones, atender peticiones, practicar pruebas y las demás actuaciones 
que le soliciten el Instituto de Bienestar Familiar y los funcionarios encargados de la 
jurisdicción de familia, en todos los aspectos relacionados con la protección del menor y la 
familia que sean compatibles con las funciones asignadas 
 
4. Practicar allanamientos para conjurar las situaciones de peligro en que pueda 
encontrarse un menor cuando la urgencia del caso lo demande, de oficio o a solicitud del 
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Juez o del Defensor de Familia, de acuerdo con el procedimiento señalado para tal efecto 
en el Código del Menor. 
 
 
5. Recibir a prevención las quejas o informes sobre todos aquellos aspectos relacionados 
con conflictos familiares, atender las demandas relativas a al protección del menor, 
especialmente en los casos de maltrato y explotación. 
6. Atender los casos de violencia familiar, tomando las medidas de urgencia que sean 
necesarias, mientras se remiten los implicados a la autoridad competente. 
7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
 
 
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 
1. Las denuncias recibidas por presuntos delitos contra el menor, son tramitadas a partir 
del primer día hábil siguiente al recibo de la denuncia, de acuerdo a las disposiciones 
reglamentarias  vigentes. 
2. Las remisiones efectuadas a las distintas entidades, se realizan de acuerdo a la 
problemática psicológica o  social del individuo involucrado. 
3. Los indicadores e informes de gestión reflejan el estado, calidad, eficiencia y eficacia de 
la gestión y cumple los lineamientos requeridos. 
4. Las actividades desarrolladas en el ejercicio de sus funciones se realizan de acuerdo a 
los parámetros establecidos y se evalúan eventualmente sus resultados. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES 
1.  Derecho de familia. Código del menor. 
2. Conocimiento de metodología de informes, formatos y protocolos de remisión. 
 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Estudios:  
Título profesional en Derecho  
 
 

Experiencia: Un (1) año en cargos 
relacionados con la materia  
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN JEFE DE SECCION SERVICIOS GENERALES 
CODIGO 206 
GRADO 06 
NIVEL PROFESIONAL 
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Ejecutar y controlar la aplicación de políticas, procesos y procedimientos para la administración del 
recurso humano, dándole la aplicabilidad de vinculación de personal, capacitación y bienestar social 
de los empleados en general. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
1. Elaborar las novedades relacionadas con la nómina de los funcionarios de la Alcaldía municipal de 
San Andrés de Sotavento Córdoba, con sus correspondientes reportes, prestaciones y factores 
salariales, así como el cumplimiento de las obligaciones de seguridad social y aportes parafiscales 
de sus empleados. 
2. Proponer a la administración municipal programas de selección, capacitación, promoción y 
bienestar de los empleados de la Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento Córdoba, y 
coordinar su ejecución. 
3. Coadyuvar en la elaboración y mantenimiento actualizado del Manual de Funciones y Requisitos 
Mínimos de los diferentes cargos de la administración municipal así como garantizar el cumplimiento 
del mismo. 
4. Controlar los activos fijos de la entidad e informar a contabilidad las bajas realizadas. 
5. Efectuar el registro y control de las hojas de vida de los empleados de la alcaldía municipal. 
6. Adelantar las actividades relacionadas con el proceso de ingreso y retiro de los empleados de la 
alcaldía municipal y las correspondientes liquidaciones laborales. 
 
7. Llevar el registro de los contratos de prestación de servicios profesionales o simplemente de 
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servicios y de suministro, donde se establezcan el nombre del contratista, número del contrato, 
fecha, objeto, valor, y toda la información que sea útil para su identificación. 
 
8. Ejecutar las políticas, normas y procedimientos relacionados con la administración del recurso 
humano y la carrera administrativa de conformidad con las normas legales vigentes. 
 
9. Elaborar y tramitar los proyectos de nombramientos, encargos, traslados, renuncias, 
insubsistencias, distribución de cargos, ubicaciones y demás novedades de personal que por 
competencia le sean asignadas. 
 
10. Desarrollar las políticas y metodologías de evaluación de desempeño y velar por su 
cumplimiento. 
 
11. Conceder, aplazar, interrumpir, suspender y decretar la prescripción de las vacaciones de los 
empleados públicos de la alcaldía municipal, de acuerdo con las necesidades del servicio y la 
disponibilidad presupuestal, previa delegación del alcalde municipal. 
 
12. Atender los trámites que se deben adelantar ante las entidades encargadas de la seguridad 
social, la salud, el régimen prestacional de los empleados de la administración municipal. 
 
13. Realizar los estudios y acciones previas de verificación del cumplimiento de los requisitos 
legales, para el reconocimiento de las prestaciones sociales de los servidores públicos de la 
Administración Central, y reportar lo pertinente, a la Tesorería y a las dependencias respectivas. 
 
14. Liquidar periódica y oportunamente, con sujeción a las normas legales y reglamentarias, el 
salario de los servidores públicos y las pensiones de los jubilados de la Administración Central. 
 
15. Conservar y mantener actualizada toda la información de archivo, relacionada con los servidores 
públicos y jubilados de la Administración Central. 
 
16. Organizar, administrar, vigilar, controlar y registrar, en coordinación con el asesor jurídico 
externo, los bienes muebles e inmuebles del Municipio de San Andrés de Sotavento Córdoba y 
adoptar los mecanismos necesarios para garantizar la protección y buen uso de los mismos. 
 
17.  Recibir y registrar los bienes o elementos que el municipio haya contratado para su normal 
funcionamiento y expedir las constancias respectivas.  
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18. Tener actualizado el inventario de bienes muebles, debidamente clasificados y registrados. 
 
19. Preparar planillas para conteo físico con las columnas necesarias para reflejar la existencia 
según registro. 
  
20. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo 
 
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
• Tiene habilidad para planear y proyectar su trabajo. 
• Es perceptivo para manejar formas en el contenido, semejanzas y diferencias en registros y 

cuadros. 
• Desarrolla excelentes relaciones interpersonales. 
• Se concentran para evitar errores e imprecisiones en el manejo de los contenidos de la 

particularidad de su trabajo y de la documentación que maneja. 
• Tiene capacidad de análisis y conceptualización por el manejo de contenidos diversos en el 

desempeño de sus funciones. 
    

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
 
• Conocimiento en manejo de personal. 
• Normas legales sobre manejo de la información de personal. 
• Conocimiento en manejo de inventarios. 
 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: 
  
Título profesional. 
 

 
Experiencia: 
 
Dos (2) años en cargos de naturaleza 
administrativa. 
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3.3. NIVEL TECNICO 
 

 
COMPETENCIA 

 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 
 

 
CONDUCTAS ASOCIADAS 

 
Experticia Técnica 
 

 
Entender y aplicar los 
conocimientos técnicos 
del área de desempeño y 
Mantenerlos actualizados. 
 

 
- Capta y asimila con facilidad conceptos 
e información. 
- Aplica el conocimiento técnico a las 
actividades cotidianas. 
- Analiza la información de acuerdo con 
las necesidades de la organización. 
 

 
Experticia Técnica 
 

 
Entender y aplicar los 
conocimientos técnicos 
del área de desempeño y 
Mantenerlos actualizados. 
 

 
- Comprende los aspectos técnicos y los 
aplica al desarrollo de procesos y 
procedimientos en los que está 
involucrado. 
- Resuelve problemas utilizando sus 
conocimientos técnicos de su 
especialidad y garantizando indicadores y 
estándares establecidos. 
 

 
Trabajo en equipo 
 

 
Trabajar con otros para 
conseguir metas 
comunes. 
 

- Identifica claramente los objetivos del 
grupo y orienta su trabajo a la 
consecución de los mismos. 
- Colabora con otros para la realización 
de actividades y metas grupales. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN TÉCNICO OPERATIVO  
CODIGO 314 
GRADO 04 
NIVEL TECNICO  
No. DE CARGOS 6 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA UMATA 
8CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR UMATA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Aplicación de tecnología y asistencia al pequeño y mediano productor rural. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
1.  Prestar asistencia técnica agrícola a los pequeños y medianos productores rurales del 
municipio. 
 
2. Elaborar los registros y planillas de control de los proyectos a los que asiste. 
 
3. Aplicar los procedimientos para mejorar la tecnología en los cultivos que son propicios 
en la región. 
 
4. Establecer mecanismos de aprendizaje a los pequeños y medianos productores rurales 
en la aplicación de tecnología avanzada. 
 
5. Realizar el seguimiento a los cultivos que se lleven a cabo en cada época de siembra y 
cosecha y formular recomendaciones. 
 
6. Asistir de manera permanente los cultivos que se le asignen por parte de la unidad. 
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7. Colaborar con el personal adscrito a la unidad en el desarrollo de las diferentes 
actividades. 
 
8. Establecer métodos y procedimientos en la aplicación de los insumos orgánicos con el 
propósito de mejorar la calidad en los cultivos. 
 
9. Asistir a las capacitaciones de manejos técnicos y agrícolas programados por la unidad 
y los gremios del sector. 

10. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: 
  
Titulo de formación tecnológica en el 
campo agrícola. 
 

 
Experiencia: 
 
Dos (2) años. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN TECNICO OPERATIVO  
CODIGO 314 
GRADO 05 
NIVEL TECNICO  
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA UMATA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR UMATA 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Asesorar y asistir a los pequeños y medianos productores rurales en el campo de la piscicultura y 
fomentar su actividad.  

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Asesorar y coordinar el manejo de sanidad técnica de los cultivos de peces. 
 

2. Orientar a los pequeños y medianos productores rurales sobre el manejo, conservación y 
comercialización de los productos pesqueros. 
 

3. Prestar asistencia técnica programada a los cultivos de acuicultura existentes en la jurisdicción y 
promover su conservación. 
 

4. Velar por la calidad de las labores realizadas en su entorno. 
 

5. Proyectar, coordinar, dirigir y evaluar mensualmente las actividades que la corresponde desarrollar, 
diseñando e implementando métodos de control y técnicas que apunten a corregir, ajustar y mejorar las 
deficiencias detectadas, buscando la eficiencia e impacto social de los programas de piscicultura a 
desarrollar en el municipio. 
 

6. Presentar los informes mensuales al director de la UMATA, el cronograma de trabajo y las 
actividades desarrolladas. 
 

7. Elaborar y concertar un Plan de acción acorde con las tareas delegadas. 
 8. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el área de desempeño del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 
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ESTUDIOS: Titulo de formación tecnológica                       EXPERIENCIA: Dos (2) años 
 En acuicultura 
 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN TECNICO OPERATIVO  
CODIGO 314 
GRADO 06 
NIVEL TECNICO  
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE HACIENDA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Coordinar las políticas fiscales con el propósito de mejorar los ingresos tributarios municipales 
a través de acciones de fiscalización y recaudo. 
 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
 

1. Mantener actualizado el censo de contribuyentes con miras a proponer el incremento de los 
ingresos corrientes de libre destinación mediante políticas de fiscalización. 

2. Preparar informes diarios por concepto de ingresos tributarios. 

3. Velar por que se realicen las notificaciones y requerimientos a los deudores morosos para 
la activación de los cobros por la vía persuasiva, hasta lograr el pago de la obligación. 

4. Visitar o requerir a los contribuyentes para que se aclaren los temas relacionados con los 
impuestos municipales previa coordinación con el tesorero municipal. 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/


                                                                            

 

 
República de Colombia 

Departamento de Córdoba 
Municipio de San Andrés de Sotavento 

Alcaldia Municipal 
NIT:800075231-9 

 

 
DECRETO No 113 DE 2015 

( JUNIO 26 DE 2015 ) 
 

  
“Por la cual se ajusta el Manual  de Funciones y de Competencias laborales para los empleos de la 
Planta de Personal de Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento Departamento de Córdoba” 

 
 

                                                        
“POR EL CAMBIO QUE QUEREMOS” 

SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO CÓRDOBA 
Carrera 7D No. 7C-27 Tel. (094) 779 9752 PALACIO MUNICIPAL 

www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/ email: alcaldía@sanadresdesotavento-cordoba.gov.co 
 

67 

5. Efectuar los cálculos aritméticos para verificar la exactitud en los datos suministrados. 

6. Mantener la información actualizada sobre las normas referentes a los impuestos 
municipales y otras rentas y cuidar por la correcta aplicación de tales normas. 

7. Apoyar y asistir el trámite pertinente para la imposición de multas y sanciones a los 
establecimientos no registrados estando obligados a ello, de conformidad con las 
disposiciones vigentes. 

8. Llevar un registro real y confiable de contribuyentes que contengan la información necesaria 
que permita establecer su situación real y el conocimiento permanente de su estado de cuenta 

9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
• Los expedientes de cobros coactivos deben ser estudiados para poder llevar a cabo el 

desarrollo del mismo proceso. 
• Logra el incremento de los ingresos del municipio. 
• Tienen capacidad de análisis y conceptualización por el manejo de contenidos diversos 

en el desempeño de sus funciones. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
 
• Conocimiento en impuestos 
• Conocimiento del Estatuto Tributario 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: 
  
Titulo en formación tecnológica en 
cualquier modalidad. 

 
Experiencia: 
 
Dos (2) años en cargos de naturaleza 
administrativa. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN TECNICO OPERATIVO  
CODIGO 314 
GRADO 07 
NIVEL TECNICO  
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE HACIENDA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Preparar y presentar los estados financieros de la Alcaldía Municipal (Balance General, Estado 
de Actividad económica financiera y legal, Estado de cambios en el patrimonio), con sus 
respectivas notas explicativas. 
 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
1. Conciliar los ingresos diarios del Municipio con sus soportes y registros contables. 
  
2. Coordinar al interior del grupo de contabilidad las tareas relacionadas con el análisis y 
revisión de la información contable que se origina en las áreas de tesorería, y elaborar 
conciliaciones periódicas con estas áreas. 
  
3. Llevar en forma ordenada y al día los libros auxiliares de contabilidad, conforme a las normas 
técnicas definidas en el plan general de contabilidad pública. 
  
4. Llevar y mantener al día las conciliaciones bancarias de la entidad. 
  
5. Adoptar los mecanismos de control interno y autocontrol implícito en las funciones de su área 
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y verificar su cumplimiento. 
  
6. Rendir los informes que se le soliciten y los que por ley esté obligado. 
  
8. Verificar la calidad de los estados financieros. 
  
 
7. Recopilar la información base para los estados financieros. 
  
8. Registrar, clasificar, analizar, interpretar y suministrar información confiable y significativa 
relativa a las transacciones y acontecimientos de índole financieros. 
  
9. Comprobar la autenticidad con responsabilidad de la información recogida. 
  
10. Preparar y elaborar los estados financieros. 
  
11. Velar por la adecuada conservación de los libros de contabilidad y los respectivos 
documentos soporte conforme a las normas técnicas del plan general de Contabilidad Pública. 

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo 
 

 
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

•  
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

•  
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: 
  
Título de formación Técnico relacionado 
con el área de desempeño del cargo. 
 

 
Experiencia: 
 
Tres (3) años, relacionado con las funciones 
del cargo. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN TÉCNICO ADMINISTRATIVO  
CODIGO 367 
GRADO 02 
NIVEL TÉCNICO  
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Llevar y mantener actualizados los planos e índices de planos que le sean encomendados 
para la correcta ejecución de sus funciones. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Elaborar mapas, planos y levantamientos arquitectónicos en forma manual y 
sistematizada. 
2. Mantener actualizada la cartografía del municipio. 
3. Apoyar la realización de los planos de levantamientos planimétricos que se requieran. 
4. Elaborar los diseños de obras públicas a emprender por el municipio. 
5. Reconocer y archivar todos los documentos cartográficos y mantenerlos de 
conformidad con las técnicas apropiadas a su conservación. 
6. Utilizar en forma correcta los equipos y elementos que le hayan sido asignados para el 
desarrollo de sus labores y velar por su mantenimiento. 
7. Asistir al Secretario de Planeación y Valorización y a las demás dependencias en la 
supervisión de diseños y levantamientos arquitectónicos que sean presentados. 
8. Colaborar en la elaboración de los presupuestos de obras que se generan en su 
dependencia. 
9. Acompañar y asistir al secretario de obras públicas y al interventor en el recibo de 
Obras Civiles cuando medie petición. 
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10. Guardar discreción y prudencia sobre los asuntos que por razón de su oficio conozca. 
11. Asistir cuando se le indique a los seminarios, capacitaciones, reuniones y demás 
eventos relacionados con las actividades y naturaleza del cargo. 

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
 

 
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* Tiene habilidad para planear y proyectar su trabajo. 
* Es perceptivo para manejar formas en el contenido, semejanzas y diferencias en 
registros y planos. 
* Se concentran para evitar errores e imprecisiones en el manejo de los contenidos de la 
particularidad de su trabajo y de la documentación que se maneja. 
* Tienen capacidad de análisis y conceptualización por el manejo de contenidos diversos 
en el desempeño de sus funciones. 
 

 
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
* Delineante de arquitectura 
* Informática Básica 
* Diseño de proyectos 
* Precios indicativos SICE 
* Códigos CUBS 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: 
  
Titulo de formación tecnológica en el 
área de arquitectura o ingeniería 
 

 
Experiencia: 
 
Dos (2) años. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN TECNICO ADMINISTRATIVO  
CODIGO 367 
GRADO 03 
NIVEL TECNICO  
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Disponer de la documentación organizada, en tal forma que la información institucional sea 
recuperable para su uso en el servicio al ciudadano y como fuente de información.  

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
1. Organizar y responder por los documentos que hacen parte del archivo del municipio. 
 
2. Prestar todo el apoyo necesario a la comunidad en general en cuanto a la información histórica 
guardada en los archivos. 
 
3. Clasificar en forma ordenada teniendo en cuenta la naturaleza y promedio de vida útil de los 
documentos archivados. 
 
4. Responder administrativa y fiscalmente por la conservación, seguridad, custodia, integridad y buen 
estado de los elementos que se encuentren bajo su custodia y responsabilidad. 

5. Organizar los archivos de la entidad identificando y aperturando carpetas que debe reflejar las series y 
subseries correspondientes a cada dependencia. 

6. Ordenar los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y subseries, 
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estarán debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenación, consulta y control. 

7. Garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos. 

8. Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información de los documentos de 
archivo y serán responsables de su organización y conservación, así como de la prestación de los 
servicios archivísticos. 

9. Capacitarse y actualizarse en las áreas relacionadas con la labor archivística en programas de 
capacitación formal y no formal, desarrollados por instituciones educativas 

10. Elaborar programas de gestión de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologías y 
soportes, en cuya aplicación deberán observarse los principios y procesos archivísticos. 

11. Expedir las Certificaciones de tiempo de servicio de empleados y ex empleados de la Alcaldía 
Municipal de acuerdo a las normas archivísticas.  

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el área de desempeño del cargo 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 
 

1. Los oficios, documentos e informes archivados se realizan de acuerdo a las normas técnicas de 
archivo y correspondencia. 

2. El archivo es organizado y actualizado diariamente y responde a las normas archivísticas y a los 
procedimientos establecidos por la institución. 

3. Los documentos, actos administrativos y el acerbo documental son mantenidos de acuerdo a la 
normatividad vigente y cumple con las normas de organización y conservación. 

4. La documentación archivada se mantiene en buen estado de conservación. 

5. Los registros físicos y magnéticos se clasifican de acuerdo al nivel de importancia y prioridad 
establecidas por instrucciones recibidas y procedimientos de correspondencia y archivo. 

6. La atención a los usuarios internos y externos se basan en normas de cordialidad y claridad de 
acuerdo a los estándares de calidad requeridos por la Administración Central. 

7. Los oficios y documentos recibidos, tramitados o entregados y registrados a las dependencias o a 
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otras instituciones dentro de los plazos, con los controles establecidos y con base en el Sistema de 
Gestión Documental. 
 
8. La documentación recibida y registrada se registra inmediatamente con sus respectivos consecutivos. 

 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
1. Conocimientos de la Ley General de Archivo. 
2. Informática Básica. 
3. Técnicas de archivo. 
4. Tipos de documentos. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: 
  
Título de formación Técnico relacionado 
con el área de desempeño del cargo. 
 

 
Experiencia: 
 
Un (1) año en cargos de naturaleza administrativa. 
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3.4. NIVEL ASISTENCIAL 
 

 
COMPETENCIA 

 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 
 

 
CONDUCTAS ASOCIADAS 

 
Manejo de la 
Información 
 

 
Manejar con respeto las 
informaciones personales 
e institucionales de que 
dispone. 
 

 
- Evade temas que indagan sobre 
información confidencial. 
 
- Recoge sólo información imprescindible 
para el desarrollo de la tarea. 
 
- Organiza y guarda de forma adecuada 
la información a su cuidado, teniendo en 
cuenta las normas legales y de la 
organización. 
 
- No hace pública información laboral o 
de las personas que pueda afectar la 
organización o las personas. 
 
- Es capaz de discernir qué se puede 
hacer público y qué no. 
 
- Transmite información oportuna y 
objetiva. 
 

 
Adaptación al cambio 
 

 
Enfrentarse con 
flexibilidad y versatilidad a 
situaciones nuevas para 
aceptar los cambios 
positiva y 
constructivamente. 
 

 
- Acepta y se adapta fácilmente a los 
cambios 
 
- Responde al cambio con flexibilidad. 
 
- Promueve el cambio. 
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Disciplina 
 

Adaptarse a las políticas 
institucionales y buscar 
información de los 
cambios en la autoridad 
competente. 
 

- Acepta instrucciones aunque se difiera 
de ellas. 
 
- Realiza los cometidos y tareas del 
puesto de trabajo. 
 

 
Disciplina 
 
 

 
Adaptarse a las políticas 
institucionales y buscar 
información de los 
cambios en la autoridad 
competente. 
 

 
- Acepta la supervisión constante. 
 
- Realiza funciones orientadas a apoyar 
la acción de otros miembros de la 
organización. 
 

 
Relaciones 
Interpersonales 
 

 
Establecer y mantener 
relaciones de trabajo 
amistosas y positivas, 
basadas en la 
comunicación abierta y 
fluida y en el respeto por 
los demás. 

 

 
- Escucha con interés a las personas y 
capta las preocupaciones, intereses y 
necesidades de los demás. 
 
- Transmite eficazmente las ideas, 
sentimientos e información impidiendo 
con ello malos entendidos o situaciones 
confusas que puedan generar conflictos. 
 

 
Colaboración 
 

 
Cooperar con los demás 
con el fin de alcanzar los 
objetivos institucionales. 
 

 
- Ayuda al logro de los objetivos 
articulando sus actuaciones con los 
demás. 
 
- Cumple los compromisos que adquiere. 
 
- Facilita la labor de sus superiores y 
compañeros de trabajo. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN SECRETARIA EJECUTIVA DEL DESPACHO DEL ALCALDE 
CODIGO 438 
GRADO 08 
NIVEL ASISTENCIAL 
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Desarrollar actividades de coordinación del despacho del alcalde, archivo de correspondencia, 
atención al público y otras actividades afines, tendientes a prestar la mayor colaboración a su 
jefe inmediato. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
1. Transcribir, redactar y elaborar técnicamente, documentos y demás actos administrativos de 
la dependencia. 
 
2. Contestar la correspondencia que se le indique, preparando la respuesta y someterla a la 
aprobación del alcalde municipal. 
 
3. Recibir, radicar, distribuir y archivar documentos y correspondencia destinada a la 
dependencia y despachar la que se origina en la misma de conformidad con las reglas 
establecidas. 
 
4. Propender por la adecuada presentación de la secretaría del despacho y el despacho del 
alcalde. 
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5. Clasificar la información y llevar una agenda diaria de los diferentes asuntos de la 
dependencia. 
 
6. Organizar, actualizar y manejar el archivo general del despacho. 
7. Organizar y disponer la documentación e información requerida para las reuniones, 
controlando los archivos comunes y específicos para la misma y para el normal funcionamiento 
de la dependencia. 
8. Suministrar la información y documentos que le sean solicitados previa autorización del 
alcalde municipal. 
9. Colaborar con el alcalde municipal en la consecución de datos y documentos que ayuden a 
dar respuesta oportuna y adecuada. 
10. Rendir informe sobre las actividades desarrolladas en la oficina y que le sean solicitados. 
11. Colaborar, coordinar y confirmar la preparación, ejecución de cursos, seminarios, talleres, 
reuniones y demás eventos oficiales relacionados con las actividades programadas por la 
dependencia y/o coordinación con las demás dependencias de la administración municipal. 
12. Efectuar labores de recepción, atender con amabilidad, prontitud, discreción, respeto, sin 
discriminaciones, con calidad humana, personal y telefónicamente al público y orientar 
correctamente al interesado en los requerimientos o trámites que el usuario del servicio solicite. 
13. Mantener informado al alcalde municipal de cualquier asunto que según su criterio y 
experiencia merezca llegar a su conocimiento. 
14. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 
• Prepara los documentos necesarios para el desarrollo de las actividades de la oficina. 
• Radica la comunicaciones oficiales diariamente 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
• Conocimiento en técnicas de archivo. 
• Conocimientos en informática básica. 
• Conocimiento en técnicas de secretariado. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios:  
Diploma de bachiller en cualquier 
modalidad 

 
Experiencia: 
Un (1) año en cargos de carácter 
administrativo 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN CONDUCTOR 
CODIGO 480 
GRADO 04 
NIVEL ASISTENCIAL 
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Conducir y mantener el o los vehículos asignados de la administración municipal de San 
Andrés de Sotavento Córdoba 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
 

1. Conducir con responsabilidad el vehículo que le sea asignado para el traslado del alcalde 
municipal y de los funcionarios que por necesidad del servicio así lo requieran  y velar por su 
buen funcionamiento y limpieza diaria. 

2. Responder por el vehículo, equipo y herramientas así como la de mantener actualizado el 
pase y demás documentos que exijan las autoridades de tránsito para su movilización. 

3. Efectuar operaciones sencillas de mecánica al equipo automotor cuando fuere necesario y 
solicitar la ejecución de las más complicadas con previa autorización del alcalde municipal. 

4. Mantener guardado el o los vehículos cuando esté inactivo en los estacionamientos 
designados para tal fin. 

5. Utilizar el o los vehículos solo para trasladar a los funcionarios que se le indique previa 
autorización del alcalde municipal. 

6. Cumplir y aceptar las ordenes respecto al rumbo y labor que de le indique y cumplir 
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cabalmente con las normas de tránsito, seguridad vial y prevención de accidentes. 

7. Efectuar los trámites relacionados con el mantenimiento preventivo como lavado, cambio de 
filtros, revisión de frenos, combustibles, repuestos necesarios y responder por su adecuada 
utilización. 

8. Colaborar con las labores de mensajería impartidas por el alcalde municipal 

9. Responder por el uso y cuidado del vehículo así como por el inventario asignado 
(herramientas, equipo de carretera, etc.) 

10. Mantener absoluta reserva sobre la información a la que tiene acceso en razón a la 
naturaleza de sus funciones. 

11. Mantener al día los documentos personales y los del automotor. 

12. Colaborar en actividades auxiliares administrativas cuando la disponibilidad del tiempo lo 
permita 

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 
• Las condiciones de limpieza del vehículo son las adecuadas para el uso del mismo 
• El vehículo está en revisión permanente garantizando su adecuada movilización. 
• Servicio oportuno y responsable de las actividades asignadas. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
• Conocimiento en mecánica 
• Conocimiento en normatividad de tránsito y relacionada. 
• Conducción de vehículos. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Educación:  
Diploma de bachiller ó básica primaria. 
 

Experiencia: Dos (2) año con el 
respectivo pase de conducción  
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN SECRETARIA LUDOTECARIA 
CODIGO 440 
GRADO 01 
NIVEL ASISTENCIAL 
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTA 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Conducir y orientar a la niñez sobre los programas lúdicos que desarrolla la administración 
municipal con el propósito de inducirlos a un espacio recreativo, sano y confortable 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
1.  Programar las actividades relacionadas con el día del niño y de la niña. 
 
2. Coordinar con la primera dama del municipio todos los eventos relacionados con la 
ludoteca. 
 
3. Desarrollar con eficiencia sus actividades creativas para el éxito del programa. 
 
4. Facilitar a los jóvenes lúdicos todo el aprendizaje necesario para el desarrollo de los 
programas. 
 
5. Multiplicar las capacitaciones a las cuales asiste con el propósito de mejorar la 
funcionalidad de los planes de acción inmediatos. 
 
6. Realizar las charlas y manejo de los actos que se programen con los jóvenes lúdicos. 
 
7. Ordenar, organizar, controlar y responsabilizarse por los muebles, enseres y materiales que 
ese utilizan en la ludoteca. 
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8. Informar a su superior inmediato, con copia al despacho del alcalde,  cualquier irregularidad 
que se presente con la pérdida o extravíos de bienes a su cargo.  

9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: 
  
Diploma de bachiller en cualquier modalidad 
 

 
Experiencia: 
 
Un (1) año 
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MANUUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

 
DENOMINACIÓN SECRETARIA 
CODIGO 440 
GRADO 02 
NIVEL ASISTENCIAL 
No. DE CARGOS 4 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTA 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Desarrollo de actividades de digitación, archivo y recibo de correspondencia para  la 
buena marcha de la dependencia 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
1. Transcribir, redactar y elaborar técnicamente, documentos y demás actos 
administrativos de la dependencia. 
 
2. Contestar la correspondencia que se le indique, preparando la respuesta y someterla a 
su aprobación. 
 
3. Propender por la adecuada presentación de la dependencia y el uso debido del equipo 
de trabajo y elementos bajo su responsabilidad. 

4. Efectuar labores de recepción, atender con amabilidad, prontitud, discreción, respeto, 
sin discriminaciones, con calidad humana, personal y telefónicamente al público y orientar 
correctamente al interesado en los requerimientos o trámites que el usuario solicite.  

5. Organizar y disponer la documentación e información requerida para las reuniones, 
controlando los archivos para el normal funcionamiento de la dependencia. 
 
6. Suministrar la información y documentos que le sean solicitados previa autorización del 
superior inmediato. 
 
7. Colaborar con el jefe en la consecución de datos y documentos que ayuden a dar 
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respuesta oportuna y adecuada. 
 
8. Mantener informado al jefe de cualquier asunto que según su criterio y experiencia 
merezca llegar a su conocimiento. 
 
9. Responder y mantener ordenado y actualizado el archivo físico (correspondencia, 
documentos, certificados y actas) y magnético (diskettes) necesarios para conservar la 
historia de la dependencia. 

10. Responder durante la jornada laboral por el manejo y conservación de los elementos y 
equipos de oficina puestos a su disposición para el cumplimiento de sus funciones y 
actividades. 

11. Informar y recordar oportunamente a su superior sobre las llamadas, reuniones y 
demás compromisos que deba atender. 

12.  Responder por el software diseñado para el control de registro de marcas de 
propietarios de ganado y velar por su mantenimiento y actualización. 

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 
* Manejo ágil, confiable, preciso y eficiente de los documentos, correspondencia y demás 
elementos del área de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
* Manejo de archivo y equipos de oficina 
* Conocimientos básicos de informática. 
* Manejo documental. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: Diploma de Bachiller en 
cualquier modalidad 
 

 
Experiencia: Dos (2) años, relacionados 
con las funciones del cargo. 
 

 
MANUUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
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I. IDENTIFICACIÓN 
 

DENOMINACIÓN SECRETARIA  
CODIGO 440 
GRADO 05 
NIVEL ASISTENCIAL 
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTA 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Desarrollo de actividades de digitación, archivo y recibo de correspondencia para  la 
buena marcha de la dependencia 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
 1. Transcribir, redactar y elaborar técnicamente, documentos y demás actos 
administrativos de la dependencia. 
 
2. Contestar la correspondencia que se le indique, preparando la respuesta y someterla a 
su aprobación. 
 
3. Propender por la adecuada presentación de la dependencia y el uso debido del equipo 
de trabajo y elementos bajo su responsabilidad. 

4. Efectuar labores de recepción, atender con amabilidad, prontitud, discreción, respeto, 
sin discriminaciones, con calidad humana, personal y telefónicamente al público y orientar 
correctamente al interesado en los requerimientos o trámites que el usuario solicite.  

5. Organizar y disponer la documentación e información requerida para las reuniones, 
controlando los archivos para el normal funcionamiento de la dependencia. 
 
6. Suministrar la información y documentos que le sean solicitados previa autorización del 
superior inmediato. 
 
7. Colaborar con el jefe en la consecución de datos y documentos que ayuden a dar 
respuesta oportuna y adecuada. 
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8. Mantener informado al jefe de cualquier asunto que según su criterio y experiencia 
merezca llegar a su conocimiento. 
 
9. Responder y mantener ordenado y actualizado el archivo físico (correspondencia, 
documentos, certificados y actas) y magnético (diskettes) necesarios para conservar la 
historia de la dependencia. 

10. Responder durante la jornada laboral por el manejo y conservación de los elementos y 
equipos de oficina puestos a su disposición para el cumplimiento de sus funciones y 
actividades. 

11. Informar y recordar oportunamente a su superior sobre las llamadas, reuniones y 
demás compromisos que deba atender. 

12.  Responder por el software diseñado para el control de registro de marcas de 
propietarios de ganado y velar por su mantenimiento y actualización. 

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 
 
* Manejo ágil, confiable, preciso y eficiente de los documentos, correspondencia y demás 
elementos del área de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
* Manejo de archivo y equipos de oficina 
* Conocimientos básicos de informática. 
* Manejo documental. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Estudios: Diploma de Bachiller en 
cualquier modalidad 
 

Experiencia: Dos (2) años, relacionados 
con las funciones del cargo. 
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I. IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
CODIGO 407 
GRADO 07 
NIVEL ASISTENCIAL  
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARI DE HACIENDA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Coordinar contable y financieramente a la Secretaría de Hacienda Municipal en actividades 
propias del ejercicio contable y velar por su confiabilidad. 
 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
1. Definir el procedimiento para mantener actualizado el sistema contable de la entidad, en 
coordinación con las áreas comprometidas. 
 
2. Proyectar estudios sobre asuntos administrativos y técnicos que garanticen el eficiente y 
armónico funcionamiento de la base de datos contable. 
 
3. Coordinar con las diferentes dependencias del área financiera y presupuestal, los asuntos 
relacionados al manejo contable de la entidad. 
 
4. Definir un sistema eficiente y seguro para el envío oportuno del informe contable y financiero 
de la administración municipal a la Contaduría General de la Nación, entidades de control del 
nivel departamental, nacional y las que sean requeridas por autoridad competente. 
 
5. Colaborar con la elaboración de informes de ejecución presupuestal que serán enviados al 
Departamento Nacional de Planeación, Contraloría General de la República y a la Contaduría 
General de la Nación, en los formatos y software definidos por las entidades receptoras.  
 
6. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias 
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del cargo, con la oportunidad y periodicidad requerida. 
 
7. Colaborar en el diseño y ejecución de los planes y programas correspondientes al área de 
desempeño. 
 
8. Mantener de manera actualizada la base de datos y documentos que contribuyan a garantizar 
una respuesta oportuna a las solicitudes. 

9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 
 
* Manejo y control de los elementos 
*Documentos estadísticos 
*Informes del área de desempeño conforme a los liniamientos administrativos para el 
cumplimiento de las funciones. 
*Generación de alternativas de tratamiento y aplicación para el mejoramiento de los procesos a 
cargo del área de desempeño. 
* Informes técnicos y estadísticos del área responden a las necesidades del cumplimiento de la 
misión.  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
* Informática básica 
* Organización de trabajo 
*Relaciones humanas 
  

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Estudios:  
Título de Bachiller en cualquier 
modalidad 

Experiencia: 
Un (1) año, relacionada con las funciones del 
cargo. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
CODIGO 407 
GRADO 08 
NIVEL ASISTENCIAL  
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE HACIENDA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Asistir a la tesorería municipal en el manejo de cuentas, verificación de informes y verificación 
de los descuentos a las cuentas de pago 

 
I. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

  
1. Vigilar que las cuentas y órdenes de pago cumplan con todos los requisitos exigidos para 
su cancelación. 
 
2. Elaborar los cheques para la cancelación de las obligaciones contraídas por la 
administración municipal. 
 
3. Mantener en la base de datos, los informes actualizados de ejecución de ingresos y gastos. 
 
4. Establecer y verificar saldos de las cuentas bancarias que maneja el municipio. 
 
5. Verificar que los descuentos realizados a los beneficiarios estén acordes con la 
reglamentación legal y los acuerdos municipales. 
 
6. Archivar los documentos y comprobantes soportes de las cuentas tramitadas y pagadas por 
el tesorero municipal. 
 
7. Velar por la custodia de los títulos valores que reposan en el despacho del tesorero 
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municipal. 
 
8. Rendir los informes que le sean solicitados. 

9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo 

 
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* La documentación tramitada se clasifica y radica diariamente de acuerdo al procedimiento 
establecido. 
* Atención oportuna y eficiente en las funciones de la oficina, asistencia administrativa en 
cumplimiento de las funciones. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
 
* Técnicas de manejo de oficina y archivo documental. 
* Informática básica 
* Organización de trabajo. 
* Redacción 
* Relaciones humanas. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: 
  
Diploma de Bachiller en cualquier 
modalidad 
 

 
Experiencia: 

 
Dos (2) años, relacionados con las 
funciones del cargo. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
CODIGO 407 
GRADO 03 
NIVEL ASISTENCIAL  
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Generar a través del software de presupuesto, las disponibilidades y registros presupuestales 
para los diferentes proyectos a ejecutar por el municipio y registrar manualmente la información 
digitada. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
1. Recibir, clasificar y ordenar los comprobantes, recibos, cuentas y relaciones recibidas. 

2. Verificar la exactitud numérica de documentos, comprobantes, cuentas y otras entradas al 
sistema de base de datos, elaborarlas y remitirlas a su superior para su firma. 

3. Rendir los informes que le sean solicitados. 

4. Velar por la seguridad, mantenimiento y operación del equipo de cómputo a su cargo y de 
toda la información procesada. 

5. Asistir a cursos, seminarios y talleres de actualización, e informarse de los avances en el 
ordenamiento del área de la Secretaría de Hacienda para aplicarlo a su actividad. 

6. Guardar discreción sobre los asuntos que en razón de su oficio conozca, con miras a lograr un 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/


                                                                            

 

 
República de Colombia 

Departamento de Córdoba 
Municipio de San Andrés de Sotavento 

Alcaldia Municipal 
NIT:800075231-9 

 

 
DECRETO No 113 DE 2015 

( JUNIO 26 DE 2015 ) 
 

  
“Por la cual se ajusta el Manual  de Funciones y de Competencias laborales para los empleos de la 
Planta de Personal de Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento Departamento de Córdoba” 

 
 

                                                        
“POR EL CAMBIO QUE QUEREMOS” 

SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO CÓRDOBA 
Carrera 7D No. 7C-27 Tel. (094) 779 9752 PALACIO MUNICIPAL 

www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/ email: alcaldía@sanadresdesotavento-cordoba.gov.co 
 

92 

mejor ambiente en la dependencia. 

7. Velar por el buen manejo en el suministro de papelería y material de oficina, necesario en el 
ejercicio de sus labores. 

8. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 
 
• Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente. 
• Se diligencian a través del software  los formatos de disponibilidad y registro 

presupuestal 
• Reporta y registra oportunamente la información diligenciada. 

 
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
• Conocimiento en informática básica. 
• Conocimiento en el manejo de sistemas de gestión documental. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: 
  
Diploma de Bachiller en cualquier 
modalidad 
 

 
Experiencia: 
 
Un (1) año en cargos de naturaleza 
administrativa. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
CODIGO 407 
GRADO 03 
NIVEL ASISTENCIAL  
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Colaborar con el tesorero general en el registro de los movimientos contables que se producen 
en la dependencia. 
 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
 

1.  Recibir y clasificar los documentos que lleguen a la oficina para ser registrados y 
contabilizados. 

2. Anotar los movimientos contables en la dependencia. 

3. Colaborar en los cierres periódicos del ciclo contable de ingresos y egresos. 

4. Rendir los informes que le sean solicitados. 

5. Colaborar con la preparación de rendición de cuentas a las entidades de control. 

6. Clasificar cuentas, ordenar los comprobantes y demás documentos de la sección. 
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7. Mantener actualizado los registros contables en los libros que le sean asignados. 

8. Archivar los documentos y comprobantes soportes de los registros contables. 

9. Guardar discreción sobre los asuntos que en razón de su oficio conozca, con miras a lograr 
un mejor ambiente en la dependencia.   

10. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 
 
• Prepara los documentos necesarios para el desarrollo de las actividades de la oficina. 
• Hace buenas relaciones interpersonales. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
 
• Conocimiento en técnicas de archivo 

 
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y DE EXPERIENCIA 

 
Estudios: 
  
Diploma de Bachiller en cualquier 
modalidad 
 

 
Experiencia: 
 
Dos (2) años en cargos de naturaleza 
administrativa. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
CODIGO 407 
GRADO 06 
NIVEL ASISTENCIAL  
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Digitación de oficios e informes, archivo de correspondencia, atención al público y otras 
actividades afines, tendientes a prestar eficientemente los servicios a la comunidad y con 
prontitud en los asuntos propios de su puesto de trabajo 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

  
1. Transcribir, redactar y elaborar técnicamente, documentos y demás actos 
administrativos de la dependencia. 
 
2. Recibir, radicar, distribuir y archivar documentos y correspondencia destinada a la 
dependencia y despachar la que se origina en la misma de conformidad con las reglas 
establecidas. 
 
3. Propender por la adecuada presentación del despacho y el uso debido del equipo de 
trabajo y elementos bajo su responsabilidad. 
 
4. Efectuar labores de recepción, atender con amabilidad, prontitud, discreción, respeto, 
sin discriminaciones, con calidad humana, personal y telefónicamente al público y orientar 
correctamente al interesado en los requerimientos o trámites que el usuario solicite. 
 
5. Mantener actualizadas las existencias de útiles, materiales demás elementos de oficina 
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e informar oportunamente al superior inmediato sobre los faltantes de estos. 
 
6. Organizar, actualizar y manejar el archivo de la dependencia. 
 
7. Suministrar la información y documentos que le sean solicitados previa autorización del 
superior inmediato. 
 
8. Colaborar con el jefe en la consecución de datos y documentos que ayuden a dar 
respuesta oportuna y adecuada. 
 
9. Recibir las llamadas telefónicas trasmitiendo los mensajes e informando oportunamente 
las solicitudes de las personas interesadas. 
 
10. Atender diligentemente a las personas que concurren a la dependencia, suministrando 
la información NO sometida a reserva que deban adelantar en la administración 
municipal. 
 
11. Informar a su superior inmediato, de manera oportuna, sobre las inconsistencias o 
anomalías relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados. 
 
12. Dispensar un trato humano, comprensivo y amable con las personas que soliciten los 
servicios de la dependencia. 

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
 

 
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente. 
* Se diligencian los documentos oportunamente. 
*  Se reportan oportunamente las novedades. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
 
* Técnicas de archivo 
* Sistema de gestión documental institucional. 
* Informática básica 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: 
  
Diploma de bachiller en cualquier 
modalidad. 
 

 
Experiencia: 
 
Un (1) año en asuntos de naturaleza 
administrativa 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 
CODIGO 470 
GRADO 01 
NIVEL ASISTENCIAL  
No. DE CARGOS 6 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Mantener las instalaciones de la administración municipal en condiciones favorables de aseo y  
limpieza. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
1. Velar por el aseo y limpieza de los bienes muebles, enseres y equipos, con el fin de 
conservar y mantener estos en buen estado. 
 
2. Cerrar las puertas de las oficinas si al terminar el servicio ya se está fuera del horario de 
atención al público. 
 
3. Cerrar las llaves de agua cuando se termine de realizar la labor de aseo y limpieza. 
 
4. Recoger diariamente las basuras provenientes de canecas y papeleras de las diferentes 
dependencias y oficinas. 
 
5. Regar constantemente las zonas verdes que rodean el edificio de la administración 
municipal, así como las materas ubicadas en los pasillos. 
 
6. Colaborar con las diferentes dependencias de la administración municipal en labores de 
cafetería y de mensajería interna y externa. 
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7. Atender y suministrar a los funcionarios de la Alcaldía municipal, bebidas, comestibles que 
armonicen las labores administrativas.  
 
8. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 
 

• El aseo y orden de las áreas asignadas se realiza diariamente. 
• Responde por el buen estado y conservación de los recursos físicos y elementos de 

trabajo encargados bajo su responsabilidad. 
• El servicio de cafetería se realiza diariamente de acuerdo a la necesidad de atención a 

los visitantes y acorde a las recomendaciones recibidas del inmediato superior. 

• Reporta oportunamente la necesidad de insumos para el desempeño de su trabajo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
 

• Clasificación de los insumos 
• Conciencia de la utilidad y conveniencia de cooperación, atención y respeto a 

funcionarios y visitantes 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: 
  
Terminación y aprobación de tres años 
de educación básica primaria. 
 

 
Experiencia: 
 
No requiere. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 
CODIGO 470 
GRADO 05 
NIVEL ASISTENCIAL 
No. DE CARGOS 2 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Actividades manuales y tareas de simple ejecución para el normal funcionamiento de las 
dependencias donde realizan sus labores 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
1. Realizar con diligencia las funciones del manejo de la página web del municipio. 
 
2. Atender distribuir todo lo que se le indique, tanto interna como externa relacionada con 
gobierno en línea. 
 
3. Adelantar y gestionar los tramites del municipio en el portal web del suit y sus 
respectivas publicaciones. 
  
4. Colaborar con las demás dependencias de la administración municipal cuando por 
necesidad del servicio se le requiera. 
 
5. Responder por la documentación y comunicaciones bajo su responsabilidad y cuidado. 
 
6. Permanecer atentos a cualquier solicitud de servicio en las oficinas asignadas. 
 
7. Responder durante la jornada laboral por el manejo y conservación de los elementos y 
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equipos entregados para el cumplimiento de sus funciones. 
 
8. Solicitar oportunamente los elementos que se requieran para la prestación eficiente de 
su servicio y mantenerlos en buen estado. 

9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
 

 
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente. 
* Se reporta oportunamente la necesidad de insumos para el cumplimento de sus labores. 
* Se atiende con diligencia las obligaciones y responsabilidades asignadas. 
 

 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

  
* Técnicas de archivo. 
* Sistema de gestión documental institucional. 
* Conocimientos en informática básica. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: 
  
Diploma de bachiller en cualquier 
modalidad. 
 
 

 
Experiencia: 
 
Un (1) año en labores afines al 
desempeño del cargo. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN OPERARIO  
CODIGO 487 
GRADO 01 
NIVEL ASISTENCIAL 
No. DE CARGOS 1 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Mantenimiento de la infraestructura física y  equipamiento del mercado público municipal. 
 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
1. Ejecutar las labores de aseo, limpieza de inmuebles, enseres en las instalaciones del 
mercado público municipal. 

2. Solicitar oportunamente los elementos de aseo, insumos, equipos y utensilios 
requeridos para el normal desempeño de sus funciones. 

3. Utilizar adecuada y racionalmente los elementos de aseo, insumos, equipos y 
suministro para el cumplimiento de sus labores. 

4. Vigilar y responder por los elementos, insumos y equipos que estén a su cargo. 

5. Atender a los usuarios del mercado público en relación a las condiciones locativas de 
manera tal que armonicen las labores administrativas. 

6. Velar y estar atentos a las necesidades de reparación y mantenimiento del mercado 
público en coordinación con los usuarios arrendatarios. 
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7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 
 
* Reporta oportunamente la necesidad de insumos para el desempeño de sus actividades. 
* La limpieza y mantenimiento se hace en el tiempo y con la calidad esperadas. 
 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
 
* Manejo de los equipos asignados. 
   

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: 
  
Terminación y aprobación de tres (3) 
años de educación básica primaria. 
 

 
Experiencia: 
 
Un (1) año en actividades propias del 
cargo. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
DENOMINACIÓN CELADOR 
CODIGO 477 
GRADO 01 
NIVEL ASISTENCIAL 
No. DE CARGOS 4 
SUELDO $ 
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Vigilancia de las instalaciones locativas, bienes muebles, enseres y elementos que se 
almacenen dentro de la Alcaldía Municipal y sus instalaciones adscritas; controlar la 
entrada y salida de los usuarios del servicio y del personal que labora en la entidades 
donde ejerzan su función administrativa. 
 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
  
1. Ejercer el control de entradas y salidas de personas, elementos y equipos, etc. 

2. Vigilar y responder por la celaduría de las instalaciones, oficinas y bienes que se hallen 
dentro de las instalaciones oficiales. 

3. Dar aviso oportuno a su superior inmediato y/o autoridades policivas de cualquier 
actitud sospechosa dentro o alrededor de las instalaciones de las instituciones o locales 
vigilados. 

4. Revisar los paquetes, mercancías, bolsos que se pretendan ingresar a las instalaciones 
donde prestan sus servicios. 

5. Controlar estrictamente el ingreso y salida de materiales, herramientas, equipos de 
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oficina, solicitando la orden de salida proferida por el respectivo funcionario. 

6. Cumplir con los turnos asignados y no abandonar el lugar de trabajo durante el mismo. 

7. Procurar que las personas que ingresen a las instalaciones públicas conserven el 
comportamiento adecuado. 
 

8. No permitir el ingreso a las instalaciones de la Alcaldía Municipal e instalaciones donde 
desempeñen sus labores, a empleados o personas ajenas a la entidad en horas o días no 
laborables excepto con autorización previa del Alcalde Municipal. 

9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 
 
* Identifica y reporta posibles debilidades en la seguridad de las instalaciones asignadas 
para su vigilancia. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
 
* Manejo de equipos de comunicación y logística para la seguridad. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y DE EXPERIENCIA 
 
Estudios: 
  
Terminación y aprobación de tres (3) 
años de educación básica primaria. 
 

 
Experiencia: 
 
No se requiere 
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Artículo 4º. El jefe de Servicios Generales entregará a cada funcionario copia de las funciones y 
competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la 
posesión, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando 
mediante la adopción o modificación del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los 
jefes inmediatos responderán por la orientación del empleado en el cumplimiento de las mismas. 
 
Artículo 5º. Cuando para el desempeño de un empleo se exija una profesión, arte u oficio 
debidamente reglamentado, la posesión de grados, títulos, licencias, matrículas o autorizaciones 
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podrán ser compensadas por experiencia u otras 
calidades, salvo cuando las mismas leyes así lo establezcan. 
 
Artículo 6º. La autoridad competente mediante acto administrativo adoptará las modificaciones o 
adiciones necesarias para mantener actualizado el manual específico de funciones y de 
competencias laborales y podrá establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los 
casos en que se considere necesario. 
 
Artículo 7º. El presente decreto rige a partir de la fecha de su expedición y modifica  disposiciones 
que le sean contrarias. 
 
 

CUMUNÍQUESE Y CÚMPLASE 
 
 

Dado en San Andrés de Sotavento Córdoba a los 26 días del mes de Junio de dos mil Quince 
(2015) 

 
 
 
 
 
 

JORGE LUIS PATERNINA MADERA 
ALCALDE MUNICIPAL 
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ALCALDÍA SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO 

AL SERVICIO DEL PUEBLO 

NIT: 800075231-9 

 
DECRETO No. 0515  DE 2018 
(SEPTIEMBRE  14  DE 2018) 

 
 “Por la cual se ajusta el Manual  de Funciones y de Competencias laborales para los 
empleos de la Planta de Personal de Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento 

Departamento de Córdoba” 
 

EL ALCALDE MUNICIPAL DE SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO DEPARTAMENTO DE 
CÓRDOBA 

  
En ejercicio de sus facultades que le confieren el Articulo 315 de la Constitución  Política 
de Colombia Decreto 1785 de 2014 y 2484 de 2014 Decreto único reglamentario 
1083/2015, Decreto ley 785, Resolución 0629/2018, Decreto 815/2018, reglamentario de 
la Ley 909 de 2004. Y 
 

CONSIDERANDO: 
 

1. Que la Comisión Nacional del servicio civil convoco todos los cargos provisionales a 
concurso de Méritos en la convocatoria territorial Córdoba  se hace necesario revisar y 
ajustar dentro del Manual de funciones y competencias laborales, las áreas del 
conocimiento, direccionando cada Núcleo Básico del Conocimiento disciplina 
académicas y profesiones específicas y las equivalencias en los casos que se 
requiera  
 
2. que una vez revisado el decreto 2484/2014, y 1785/2014, se constató que el mismo 
no se ajustó en su totalidad en las disciplinas académicas del núcleo básico del 
conocimiento 
 
3. que el Departamento Administrativo de la función Pública expidió la resolución 0629 
/2018, por medio la cual se  determina las competencias específicas para los empleos 
con funciones de archivista, que en su artículo 6, dan un periodo de transición a las 
entidades del orden nacional y territorial que dentro de los 6 meses siguiente a la 
expedición de  la resolución 0629, estas deberán ajustar y adecuar sus manuales 
específicos de funciones y competencias a lo dispuesto en esa resolución. 
 
4. Que la ley 909 de 2004, el decreto 785 de 2005, Decreto 2484 de 2014, Decreto 
único reglamentario 1083/2015, Resolución 0629/2018, Decreto 815/2018, fijaron los 
lineamientos para la actualización de los manuales específicos de funciones, además de 
los requisitos de los cargos de las entidades del orden territorial, implementado el nuevo 
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modelo de competencias laborales y ajustándolo acorde a los estándares de la 
categorización establecida para los Departamentos, Distritos y Municipios. 
 

5. Que el artículo 13 del decreto ley 785 de 2005, reglamentado por decreto 2484 de 
2014, establece los requisitos de estudios y experiencia para el ejercicio de los 
empleos, de conformidad con el numeral 13.2, el cual consagra los mínimos y 
máximos para cada uno de los niveles del empleo Público del orden  territorial. 
 
6. Que teniendo en cuenta la categoría del Municipio de San Andrés de Sotavento 
Córdoba, se hizo necesario ajustar el manual de Funciones y Competencias, respecto 
de los requisitos relacionados con experiencia y formación de los empleos de la 
administración Municipal, buscando una mayor capacidad profesional que incida de 
manera positiva y asertiva en la prestación de los servicios a cargo de la Entidad 
Territorial y el servicio a la comunidad. 
 
7. Que se hace necesario  ajustar algunas funciones, grados, requisitos de empleos  y 
los que se encuentran en provisionalidad y harán  parte de la convocatoria territorial 
córdoba 2018. Y que no estaban ajustados a lo anteriores decretos y  ley 909/2004, 
se hizo análisis requerido conforme a la normatividad vigente que soporta el presente 
ajuste  
 
En mérito de lo expuesto.   
 

 
 

DECRETA 
 
ARTÍCULO PRIMERO: Ajustar y adoptar el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales, de conformidad a los decretos 2484/2014,  785/2005, 
(compilados en el decreto 1083/2015), decreto 1785 de 2014 Decreto único reglamentario 
1083/2015,  Resolución 0629/2018, Decreto 815/2018, reglamentario de la Ley 909 de 
2004, y demás disposiciones aplicables a la materia cuyas funciones deberán ser 
cumplidas por los empleados con eficiencia y eficacia de la planta de personal de la 
Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento Córdoba,  en orden al logro de la misión, 
objetivos y funciones que la ley y los reglamentos que señalan a la Alcaldía municipal de 
San Andrés de Sotavento Córdoba, así: 
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No. DE 
CARGOS 

DENOMINACIÓN DEL CARGO NIVEL CÓDIGO GRADO 

NIVEL 

DIRECTIVO 

 

1 ALCALDE 0 005 03 

5 SECRETARIO DE DESPACHO 0 020 02 

1 SECRETARIO LOCAL DE SALUD 0 097 02 

1 CONTROL INTERNO 0 020 02 

 
NIVEL 
PROFESIONAL 

 

1 TESORERO GENERAL 2 201 06 

2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2 219 05 

1 INSPECTOR CENTRAL DE POLICIA 2 234 05 

2 PROFESION 
AL UNIVERSITARIO 

2 219 03 

1 CONTADOR PUBLICO 2 219 05 

1 COMISARIO DE FAMILIA 2 202 05 

1 JEFE DE RECURSOS HUMANOS 2 206 06 

NIVEL 
TECNICO 

 

6 TECNICO OPERATIVO 3 314 04 

1 TECNICO OPERATIVO 3 314 05 

1 TECNICO OPERATIVO 3 314 07 

1 TECNICO OPERATIVO 3 314 07 

1 TECNICO ADMINISTRATIVO 3 367 05 

1 TECNICO ADMINISTRATIVO 3 367 03 

NIVEL 
ASISTENCIAL 

 

1 SECRETARIA EJECUTIVA DEL 
DESPACHO DEL ALCALDE 

4 438 26 

1 CONDUCTOR 4 480 04 

1 SECRETARIA LUDOTECARIA 4 440 05 

4 SECRETARIA 4 440 02 

1 SECRETARIA 4 440 05 

2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4 407 26 

3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4 407 06 

2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4 407 04 

1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4 407 06 

5 AUXILIAR DE SERVICIOS 
GENERALES 

4 470 01 

1 OPERARIO 4 487 01 

4 CELADORES 4 477 01 
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OBJETIVO:  
 
 
Elaborar un manual de funciones y competencias que permite el fortalecimiento de los 
procesos planeación, ingreso permanencia y desarrollo del talento humano al servicio del 
Municipio de San Andrés de Sotavento Córdoba, en las diferentes áreas del conocimiento 
y en las competencias laborales del ser, del hacer y del saber necesarias para 
desempeñar un cargo público. 
 
INTRODUCCION: 
 
El Municipio de San Andrés de Sotavento desde su planeación estratégica, enmarcado en 
los principios de la función pública y de acuerdo a los procesos de gestión del talento 
humano el cual tiene como propósito fortalecer el desempeño laboral y la contribución de 
cada uno de los empleados en una buena prestación del servicio público,  acorde con el 
desarrollo de las competencias laborales, los beneficios del sistema de estímulos, la 
evaluación del desempeño permitiendo el logro de los objetivos institucionales. 
En este sentido el manual de funciones y competencias laborales es la carta de 
navegación del ser,  saber y hacer del recurso humano que conforma la institución. 
 
Este decreto comprende una amplia descripción de cada cargo asi; 
 
*Identificación del empleo 
*Área funcional 
*Propósito principal  
*Descripción de las funciones esenciales  
*Conocimientos básicos esenciales  
*Competencias comportamentales 
*Requisitos de formación académica y experiencia  
*Alternativas. 
 
ARTÍCULO SEGUNDO: Competencias comunes a los Servidores Públicos. Las competencias 
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual específico de funciones y 
de competencias laborales serán las siguientes: 
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COMPETENCIA 

 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 
 

 
CONDUCTAS ASOCIADAS 

 
Orientación a resultados 

 
Realizar las funciones y 
cumplir los compromisos 
organizacionales con 
eficacia y calidad 

 

 
- Cumple con oportunidad en función de 
estándares, objetivos y metas 
establecidas por la entidad, las funciones 
que le son asignadas. 
 
- Asume la responsabilidad por sus 
resultados. 
 
- Compromete recursos y tiempos para 
mejorar la productividad tomando las 
medidas necesarias para minimizar los 
riesgos. 
 
- Realiza todas las acciones necesarias 
para alcanzar los objetivos propuestos 
enfrentando los obstáculos que se 
presentan. 

 
Orientación al usuario y 
al ciudadano 

  

Dirigir las decisiones y 
acciones a la satisfacción 
de las necesidades e 
intereses de los usuarios 
internos y Externos, de 
conformidad con las 
responsabilidades 
públicas asignadas a la 
entidad. 

 

Atiende y valora las necesidades y 
peticiones de los usuarios y de 
ciudadanos en general. 
- Considera las necesidades de los 
usuarios al diseñar proyectos o servicios. 
 
- Da respuesta oportuna a las 
necesidades de los usuarios de 
conformidad con el servicio que 
ofrece la entidad. 
- Establece diferentes canales de 
comunicación con el usuario para 
conocer sus necesidades y propuestas y 
responde a las mismas. 
- Reconoce la interdependencia entre su 
trabajo y el de otros. 
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Transparencia 
 

 
 
Hacer uso responsable y 
claro de los recursos 
públicos, eliminando 
cualquier discrecionalidad 
indebida en su utilización 
y garantizar el acceso a la 
Información 
gubernamental. 

 

 
- Proporciona información veraz, objetiva 
y basada en hechos. 
 
- Facilita el acceso a la información 
relacionada con sus responsabilidades y 
con el servicio a cargo de la entidad en 
que labora. 
 
- Demuestra imparcialidad en sus 
decisiones. 
 
- Ejecuta sus funciones con base en las 
normas y criterios aplicables. 
 
- Utiliza los recursos de la entidad para el 
desarrollo de las labores y la prestación 
del servicio. 
 

 
Compromiso con la 
Organización 

 

 
Alinear el propio 
comportamiento a las 
necesidades, prioridades y 
metas organizacionales. 
 

 
- Promueve las metas de la organización 
y respeta sus normas. 
 
- Antepone las necesidades de la 
organización a sus propias necesidades. 
 
- Apoya a la organización en situaciones 
difíciles. 
 
- Demuestra sentido de pertenencia en 
todas sus actuaciones. 
 

 
 
 
ARTÍCULO TERCERO: Competencias comportamentales por nivel jerárquico de empleos. 
Las competencias comportamentales por nivel jerárquico de empleos que como mínimo, se 
requieren para desempeñar los empleos a que se refiere el presente manual específico de 
funciones y de competencias laborales, serán las siguientes: 
 
 
 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/


 

ALCALDÍA SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO 

AL SERVICIO DEL PUEBLO 

NIT: 800075231-9 

 
 

 
DECRETO No. 0515  DE 2018 
(SEPTIEMBRE  14  DE 2018) 

 
“Por la cual se ajusta el Manual  de Funciones y de Competencias laborales para los empleos de la 
Planta de Personal de Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento Departamento de Córdoba” 

 

                                                        
“ALSERVICIO DELPUEBLO” 

SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO CÓRDOBA 
Carrera 7D No. 7C-27 Tel. (094) 779 9752 PALACIO MUNICIPAL 

www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/ email: alcaldía@sanadresdesotavento-cordoba.gov.co 

 

7 

3.1. NIVEL DIRECTIVO 
 

COMPETENCIA DEFINICIÓN DE LA 
COMPETENCIA 

 

CONDUCTAS ASOCIADAS 

Liderazgo 
 

Guiar y dirigir grupos y 
establecer y mantener la 
cohesión de grupo 
necesaria para alcanzar 
los objetivos 
organizacionales. 
 

- Mantiene a sus colaboradores 
motivados. 
 
- Fomenta la comunicación clara, directa 
y concreta. 
 
- Constituye y mantiene grupos de 
trabajo con un desempeño conforme a 
los estándares. 
 
- Promueve la eficacia del equipo. 
 
- Genera un clima positivo y de seguridad 
en sus colaboradores. 
 
- Fomenta la participación de todos en 
los procesos de reflexión y de toma de 
decisiones. 
 
- Unifica esfuerzos hacia objetivos y 
metas institucionales. 
 

Planeación 
 

Determinar eficazmente 
las metas y prioridades 
institucionales, 
identificando las acciones, 
los responsables, los 
plazos y los recursos 
requeridos para 
alcanzarlas. 
 

- Anticipa situaciones y escenarios 
futuros con acierto. 
 
- Establece objetivos claros y concisos, 
estructurados y coherentes con las metas 
organizacionales. 
 
- Traduce los objetivos estratégicos en 
planes prácticos y factibles. 
 
- Busca soluciones a los problemas. 
- Distribuye el tiempo con eficiencia. 
 
- Establece planes alternativos de acción. 
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Toma de decisiones 
 

Elegir entre una o varias 
alternativas para 
solucionar un problema o 
atender una situación, 
Comprometiéndose con 
acciones concretas y 
consecuentes con la 
decisión. 
 

- Elige con oportunidad, entre muchas 
alternativas, los proyectos a realizar. 
- Efectúa cambios complejos y 
comprometidos en sus actividades o en 
las funciones que tiene asignadas 
cuando detecta problemas o dificultades 
para su realización. 
- Decide bajo presión. 
-Decide en situaciones de alta 
complejidad e incertidumbre. 
 

Dirección y Desarrollo de 
Personal 
 

Favorecer el aprendizaje y 
desarrollo de sus 
colaboradores, articulando 
las potencialidades y 
necesidades individuales 
con las de la organización 
para optimizar la calidad 
de las contribuciones de 
los equipos de trabajo y de 
las personas, en el 
cumplimiento de los 
objetivos y metas 
organizacionales 
presentes y futuras. 
 

- Identifica necesidades de formación y 
capacitación y propone acciones para 
satisfacerlas. 
- Permite niveles de autonomía con el fin 
de estimular el desarrollo integral del 
empleado. 
- Delega de manera efectiva sabiendo 
cuándo intervenir y cuándo no hacerlo. 
- Hace uso de las habilidades y recurso 
de su grupo de trabajo para alcanzar las 
metas y los estándares de productividad. 
- Establece espacios regulares de 
retroalimentación y reconocimiento del 
desempeño y sabe manejar hábilmente 
el bajo desempeño. 
- Tiene en cuenta las opiniones de sus 
colaboradores. 
- Mantiene con sus colaboradores 
relaciones de respeto. 
 

Conocimiento del entorno 
 

Estar al tanto de las 
circunstancias y las 
relaciones de poder que 
influyen en el entorno 
organizacional. 
 

- Es consciente de las condiciones 
específicas del entorno organizacional. 
- Está al día en los acontecimientos 
claves del sector y del Estado. 
- Conoce y hace seguimiento a las 
políticas gubernamentales. 
- Identifica las fuerzas políticas que 
afectan la organización y las posibles 
alianzas para cumplir con los propósitos 
organizacionales. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL DIRECTIVO 
DENOMINACION ALCALDE 
CODIGO 005 
GRADO SALARIAL 03 
NATURALEZA DEL CARGO ELECCION POPULAR 
NUMERO DE CARGOS 1 
DEPENDENCIA DESPACHO DE LA ALCALDIA 
CARGO DEL JEFE 
INMEDIATO 

NO APLICA 

II. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Los alcaldes ejercerán las funciones que les asigna la Constitución, la ley, las 
ordenanzas, los acuerdos y las que le fueren delegadas por el Presidente de la República 
o gobernador respectivo.  
 
Además de las funciones anteriores, los alcaldes tendrán las siguientes:  
 
A) En relación con el Concejo:  
 
1. Presentar los proyectos de acuerdo que juzgue convenientes para la buena marcha del 
municipio.  
 
2. Presentar oportunamente los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de 
desarrollo económico y social, y de obras públicas, que deberá estar coordinado con los 
planes departamentales y nacionales.  
 
3. Presentar dentro del término legal el proyecto de acuerdo sobre el presupuesto anual 
de rentas y gastos.  
 
4. Colaborar con el Concejo para el buen desempeño de sus funciones; presentarles 
informes generales sobre su administración en la primera sesión ordinaria de cada año, y 
convocarlo a sesiones extraordinarias en las que sólo se ocupará de los temas y materias 
para los cuales fue citado.  
 
5. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar los que 
considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento jurídico.  
6. Reglamentar los acuerdos municipales.  
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7. Enviar al gobernador, dentro de los cinco (5) días siguientes a su sanción o expedición 
los acuerdos del Concejo, los decretos de carácter general que expida, los actos mediante 
los cuales se reconozca y decrete honorarios a los concejales y los demás de carácter 
particular que el gobernador le solicite.  
 
8. Aceptar la renuncia o conceder licencia a los concejales cuando el concejo esté en 
receso;  
 
B) En relación con el orden público:  
 
1. Conservar el orden público en el municipio, de conformidad con la ley y las 
instrucciones del Presidente de la República y del respectivo gobernador. La Policía 
Nacional cumplirá con prontitud y diligencia las órdenes que le imparta el alcalde por 
conducto del respectivo comandante.  
 
2. Dictar para el mantenimiento del orden público o su restablecimiento de conformidad 
con la ley, si fuera del caso, medidas tales como:  
 
a) Restringir y vigilar la circulación de las personas por vías y lugares públicos;  
 
b) Decretar el toque de queda;  
 
c) Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes;  
 
d) Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la Constitución y la 
ley;  
 
e) Dictar dentro del área de su competencia, los reglamentos de policía local necesarios 
para el cumplimiento de las normas superiores, conforme al artículo 9o., del Decreto 1355 
de 1970 y demás disposiciones que lo modifiquen o adicionen.  
 
C) En relación con la Nación, al Departamento y a las autoridades jurisdiccionales:  
 
1. Conceder permisos, aceptar renuncias y posesionar a los empleados nacionales que 
ejerzan sus funciones en el municipio, cuando no haya disposición que determine la 
autoridad que deba hacerlo, en casos de fuerza mayor o caso fortuito o cuando reciba tal 
delegación.  
2. Coordinar y supervisar los servicios, que presten en el municipio entidades nacionales 
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o departamentales e informar a los superiores de las mismas de su marcha y del 
cumplimiento de los deberes por parte de los funcionarios respectivos en concordancia 
con los planes y programas de desarrollo municipal.  
 
3. Visitar periódicamente las dependencias administrativas y las obras públicas que se 
ejecuten en el territorio de la jurisdicción.  
 
4. Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.  
 
5. Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando éstas requieran de su apoyo e 
intervención;  
 
D) En relación con la Administración Municipal:  
 
1. Dirigir la acción administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones 
y de la prestación de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente.  
 
2. Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes y directores 
de los establecimientos públicos y las empresas industriales y comerciales de carácter 
local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.  
 
3. Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales, de conformidad con los 
acuerdos respectivos.  
 
Los acuerdos que sobre este particular expida el Concejo, facultarán al alcalde para que 
ejerza la atribución con miras al cumplimiento de los principios de igualdad, moralidad, 
eficacia, economía, celeridad, imparcialidad y publicidad definidos por el artículo 209 de la 
Constitución Política.  
 
4. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, señalarles funciones 
especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes.  
 
No podrá crear obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de personal 
en el presupuesto inicialmente aprobado.  
 
Los acuerdos que sobre este particular se expidan podrán facultar al alcalde para que sin 
exceder el monto presupuestal fijado, ejerza dicha función pro tempore, en los términos 
del artículo 209 de la Constitución Política.  
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5. Ordenar los gastos y celebrar los contratos y convenios municipales de acuerdo con el 
plan de desarrollo económico, social y con el presupuesto, observando las normas 
jurídicas aplicables.  
 
6. Ejercer jurisdicción coactiva para hacer efectivo el cobro de las obligaciones a favor del 
municipio. Esta función puede ser delegada en las tesorerías municipales y se ejercerá 
conforme a lo establecido en la Legislación Contencioso - administrativa y de 
Procedimiento Civil.  
 
7. Velar por el cumplimiento de las funciones de los empleados oficiales municipales y 
dictar los actos necesarios para su administración.  
 
8. Apoyar con recursos humanos y materiales el buen funcionamiento de las Juntas 
Administradoras Locales.  
 
9. Imponer multas hasta por diez (10) salarios mínimos diarios, según la gravedad, a 
quienes le desobedezcan, o le falten al respeto, previo procedimiento sumario 
administrativo donde se observe el debido proceso y el derecho de defensa, de 
conformidad con los acuerdos correspondientes.  
La oportunidad para el pago y la conversión de las sumas en arresto se gobiernan por lo 
prescrito en la ley.  
 
10. Ejercer el poder disciplinario respecto de los empleados oficiales bajo su dependencia.  
 
11. Señalar el día o los días en que deba tener lugar el mercado público.  
 
12. Conceder licencias y aceptar renuncias a los funcionarios y miembros de las juntas, 
concejos y demás organismos cuyos nombramientos corresponda al Concejo, cuando 
éste no se encuentre reunido, y nombrar interinamente a quien deba reemplazarlos, 
excepto en los casos en que esta ley disponga otra cosa.  
 
13. Coordinar las actividades y servicios de los establecimientos públicos, empresas 
industriales y comerciales, sociedades de economía mixta, fondos rotatorios y unidades 
administrativas especiales del municipio.  
14. Distribuir los negocios, según su naturaleza, entre las secretarías, departamentos 
administrativos y establecimientos públicos.  
15. Conceder permisos a los empleados públicos municipales de carrera administrativa 
para aceptar con carácter temporal cargos de la Nación o del Departamento.  
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16. Adelantar acciones encaminadas a promover el mejoramiento económico de los 
habitantes del municipio.  
 
17. Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la promoción de la solidaridad y la 
convivencia entre los habitantes del municipio, diseñando mecanismos que permitan la 
participación de la comunidad en la planeación del desarrollo, la concertación y la toma de 
decisiones municipales.  
 
18. Velar por el desarrollo sostenible en concurrencia con las entidades que determine la 
ley.  
 
19. Ejecutar acciones tendientes a la protección de las personas, niños e indigentes y su 
integración a la familia y a la vida social, productiva y comunitaria.  
 
E) Con relación a la Ciudadanía:  
 
1. Informar sobre el desarrollo de su gestión a la ciudadanía de la siguiente manera: En 
los municipios de 3a, 4a, 5a y 6a categoría, a través de bandos y medios de comunicación 
local de que dispongan. En los municipios de la categoría 1a., 2a y especial, a través de 
las oficinas de prensa de la Alcaldía.  
 
2. Convocar por lo menos dos veces al año a ediles, a las organizaciones sociales y 
veedurías ciudadanas, para presentar los informes de gestión y de los más importantes 
proyectos que serán desarrollados por la administración.  
 
3. Difundir de manera amplia y suficiente el plan de desarrollo del municipio a los gremios, 
a las organizaciones sociales y comunitarias y a la ciudadanía en general.  
 
4. Facilitar la participación ciudadana en la elaboración del plan de desarrollo municipal.  
 

REQUISITOS 

Para ser elegido alcalde se requiere ser ciudadano Colombiano en ejercicio y haber 
nacido o ser residente en el respectivo municipio o de la correspondiente área 
metropolitana durante un (1) año anterior a la fecha de la inscripción o durante un período 
mínimo de tres (3) años consecutivos en cualquier época. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL DIRECTIVO  

DENOMINACION SECRETARIA  DE GOBIERNO 

CODIGO 20 

GRADO SALARIAL 02 

NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL 

CARGO DEL JEFE 
INMEDIATO 

ALCALDE MUNICIPAL 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
La Secretaría de Gobierno tiene como propósito principal, garantizar la convivencia 
pacífica y la seguridad ciudadana en el Municipio de San Andrés de Sotavento Córdoba, 
mediante la formulación y ejecución de planes, programas, proyectos y acciones en 
relación con seguridad, orden público, protección del espacio público, protección al 
consumidor, resolución pacífica de conflictos, prevención y atención de desastres, la 
supervisión y control del desarrollo urbano ejercicio de las facultades y atribuciones de 
policía, prevención, educación y protección a la familia y apoyo a los organismos de 
seguridad y justicia. 
 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 

  
1. Velar por el respeto de los derechos civiles, y garantías sociales y salvaguardar de la 
vida, honra y bienestar de los ciudadanos 
 
2. Elaborar y coordinar las disposiciones que se requieren para la aplicación y 
cumplimiento de las normas de policía vigentes. 

3. Recibir denuncias y tramitarlas ante los funcionarios competentes. 

4. En relación con el Tránsito y Transporte, cumplir y hacer cumplir las normas 
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establecidas en el Código Nacional de Tránsito.  
 
5. En relación con los juegos, rifas y espectáculos, velar por el cumplimiento de las 
normas existentes sobre reglamentación de rifas, juegos y espectáculos en el Municipio. 
  Coordinar con las Autoridades Policivas visitas a los establecimientos y personas 
naturales o jurídicas que desarrollan actividades de juegos, rifas y espectáculos. 
 
6. Ejecutar el control policivo en todo lo concerniente a la ocupación de vías públicas, 
andenes, plazas, zonas verdes, propiedades privadas u oficiales, obstrucción y rotura de 
vías públicas y similares con miras a preservar el espacio público y la libre movilización de 
las personas. 

7. Promover y coordinar la participación de la comunidad y reglamentar la organización de 
la Oficina de Quejas y Reclamos. 

8. Refrendar con su firma los actos, certificaciones y demás asuntos que le delegue el 
Alcalde. 

9. Proponer, coordinar y fomentar acciones encaminadas al mantenimiento del  orden 
público en la cabecera municipal y su zona rural. 
 
10. Proponer y ejecutar políticas de protección ciudadana. 
 
11. Diseñar y ejecutar programas de convivencia democrática y de prevención de hechos 
punibles. 
 
12. Rescatar y mantener la disciplina social aplicando las normas policivas que sean de 
su competencia en materia de seguridad de acuerdo con la Constitución y las normas 
vigentes. 
 
13. Velar por la protección del espacio público y hacer cumplir las disposiciones legales 
vigentes al respecto. 
 
14. Ejercer las competencias de carácter policivo a través de la Comisaría de Familia y 
autoridades competentes de conformidad con las normas legales vigentes. 
 
15. Coordinar, programar y ejecutar las políticas y campañas de la Administración 
Municipal referentes a ventas ambulantes y estacionarias, velar por el cumplimiento de las 
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disposiciones vigentes y aplicar las sanciones respectivas cuando se violen tales normas. 
 
16. Cumplir los trámites y acciones necesarios para velar por el cumplimiento de las 
normas de policía vigentes sobre protección al consumidor, control de calidad, precios, 
pesas y medidas 
 
17. Efectuar el control policivo en los establecimientos públicos, así como en las rifas, 
juegos y espectáculos que se realicen en el municipio. 
 
18. Formular la política y ejecutar los planes, programas y proyectos necesarios para la 
prevención y atención de desastres en coordinación con la Secretaría de Planeación y 
Valorización y demás instancias municipales. 
 
19. Proponer los sistemas de comunicación integrados, necesarios para el desarrollo de la 
política de prevención y atención de desastres que se adopte. 
 
20. Promover y difundir todas las actividades tendientes a crear y mantener una cultura de 
prevención de desastres, mediante el diseño de políticas educativas y de capacitación a la 
comunidad. 
 
21. Diseñar los planes y programas necesarios para llevar a cabo una eficiente labor de 
coordinación, interrelación e integración con las instituciones públicas y privadas 
existentes en el área y que sean afines con sus objetivos. 
  
22. Velar porque toda decisión y acto de la Secretaría este dentro del marco 
Constitucional y legal. 
 
23. Elaborar y revisar todos los actos o documentos de carácter jurídico de la Secretaría. 
 
24. Generar y revisar permanentemente índices de gestión de las actividades de la 
Secretaría. 
 
25. Mantener actualizado el inventario de bienes inmuebles a cargo de esta Secretaría, y 
revisar de forma permanente el estado físico de dichos bienes, con el fin de que se 
coordine lo necesario para su construcción, mantenimiento y conservación 
 
26. Atender y resolver las quejas que presenten los ciudadanos en relación con la 
Secretaría. 
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27. Llevar el registro de marcas de propietarios de ganado. 
 
28. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
 

 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: 
  
Título de tecnólogo o profesional o 
Administrador Público 
 

 
Experiencia: 
 
Un (1) año en cargos de naturaleza 
administrativa 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL DIRECTIVO  

DENOMINACION SECRETARIA DE HACIENDA 

CODIGO 20 

GRADO SALARIAL 02 

NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL 

CARGO DEL JEFE 
INMEDIATO 

ALCALDE MUNICIPAL 

 
II.PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
La Secretaría de Hacienda Municipal tiene como propósito principal el de asesorar al 
alcalde municipal en la formulación de políticas financieras, fiscales y económicas para 
generar los recursos necesarios en el cumplimiento de los planes y metas de desarrollo y 
programa de Gobierno. 
 

 
III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Formular las políticas que en materia fiscal y financiera se consideren más 
convenientes para el municipio dentro del marco de las normas legales vigentes. 
2. Preparar el proyecto anual de presupuesto de ingresos y gastos, en coordinación con la 
Secretaría de Planeación y Valorización y demás Secretarías 
3. Controlar la ejecución ingresos versus gastos y elaborar los informes correspondientes 
para la vigilancia de los límites exigidos en la Ley 617 de 2000. 
4. Llevar el registro y control de las operaciones financieras del municipio. 
5. Velar por el recaudo oportuno de los impuestos y demás ingresos municipales. 
6. Presentar al Alcalde Municipal con destino al Concejo Municipal, el proyecto 
consolidado de rentas y gastos para cada vigencia fiscal. 
7. Presentar al CONFIS municipal, si estuviere conformado, para su consideración, las 
iniciativas de orden presupuestal, de ingresos, gastos y de la administración financiera en 
general. 
8. Formular, en coordinación con la oficina de Contabilidad y el Tesorero Municipal, el 
Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC). 
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9. Dirigir y orientar el manejo administrativo referente a la determinación, liquidación y 
facturación, contribuciones y gravámenes que constituyan las rentas municipales. 
10. Aprobar todos los aspectos relacionados con iniciativas de finanzas públicas 
Municipales. 
 
11. Presentar, para aprobación de la Comisión de Presupuesto del Concejo Municipal de 
San Andrés de Sotavento Córdoba, las modificaciones que se requieran al presupuesto 
de la vigencia en curso y consolidar las autorizaciones para comprometer vigencias 
futuras cuando sea del caso. 
 
12. Realizar las gestiones tendientes a la consecución de recursos económicos por las 
diferentes modalidades de crédito y demás líneas de financiación existentes, para el cabal 
cumplimiento de los Planes y Programas del Plan de Desarrollo, del Plan de 
Ordenamiento Territorial y del Presupuesto General del Municipio. 
 
13. Ejercer el control sobre la ejecución del Plan Anual Mensualizado de Caja. 
 
14. Hacer parte del CONFIS, si estuviere conformado 
. 
15. Ser vocero del Gobierno Municipal, de conformidad con las instrucciones del Alcalde, 
en materia fiscal, presupuestal y financiera. 
 
16. Velar por que se cumplan las disposiciones legales tanto financieras como contables 
(Ley 819 de 2003, Ley 716 de 2001 y sus decretos reglamentarios) y recomendar su 
aplicabilidad y oportunidad. 
 
17. Definir anualmente los avalúos catastrales de los bienes inmuebles en los diferentes 
estratos y sectores del Municipio para efectos de determinar el impuesto predial unificado, 
conforme a las normas legales que regulan la materia. 
 
18. Organizar y administrar la ejecución de proyectos de fiscalización y control de 
impuestos y rentas y de cobro persuasivo y coactivo. 
 
19. Organizar y administrar programas y campañas de divulgación de normas y cultura 
tributaria.  
 
20. Preparar los decretos reglamentarios y las demás disposiciones referentes a los 
procedimientos de las rentas municipales. 
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21. Realizar las respectivas liquidaciones oficiales, tales como la liquidación provisional 
del Impuesto Predial Unificado y de Industria y Comercio, y de otros impuestos que 
requieran este tipo de liquidaciones, conforme a las disposiciones que regulen la materia. 
 
22. Cumplir con las normas técnicas que sobre el catastro tiene establecidas el Instituto 
Geográfico AGUSTIN CODAZZI. 
 
23. Presentar al Alcalde Municipal un informe de gestión mensual y anual de labores y un 
plan de control a la evasión y modernización tributaria. 
 
24. Diseñar instrumentos para acuerdos de pago con los deudores morosos tales como: 
convenios, o documentos que presten mérito ejecutivo, o títulos valores en coordinación 
con el Secretario de Hacienda Municipal. 
 
25. Clasificar toda la cartera morosa de los impuestos municipales para direccionar el 
cobro persuasivo y coactivo. 
 
26. Definir anualmente, las políticas y planes que debe aplicar el Municipio en los 
procesos de cobro persuasivo y jurisdicción coactiva. 
 
27. Adelantar el proceso de jurisdicción coactiva, conforme a la ley: dirigirlo; emitir los 
actos correspondientes para hacerlo efectivo y dictar todos los actos procesales y 
responder por la correcta ejecución de los mismos. 
 
28. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
 
 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: 
  
Título profesional o tecnólogo o 
Administrador Público.   
 
 

 
Experiencia: 
 
Un (1) año en cargos de naturaleza 
administrativa 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL DIRECTIVO  

DENOMINACION SECRETARIA DE PLANEACION Y VALORIZACION 

CODIGO 20 

GRADO SALARIAL 02 

NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL 

CARGO DEL JEFE 
INMEDIATO 

ALCALDE MUNICIPAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Elaborar el Plan de Desarrollo, proyectos y estudios en diferentes áreas para el desarrollo 
integral del municipio en el campo económico, social, urbanístico, administrativo y cultural. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Servir de medio para la vinculación y armonización entre la planeación local con la 
planeación Nacional, Regional y Departamental. 

2. Preparar los estudios técnicos necesarios para la elaboración del Plan Simplificado de 
Desarrollo, el plano regulador y/o el programa de inversiones y velar por su actualización. 

3. Participar en la elaboración del presupuesto municipal de inversiones. 

4. Brindar soporte en metodologías de planificación a las diferentes dependencias de la 
Administración municipal. 

5. Asesorar la formulación de los planes sectoriales de desarrollo del municipio y los 
planes de acción institucionales, en concordancia con las políticas nacionales, el plan 
municipal y los planes departamentales. 

6. Elaborar, conjuntamente con la Secretaría de Hacienda, el Plan Financiero del 
municipio. 

7. Administrar el Banco de Programas y Proyectos de Inversión del municipio. 

8. Realizar la evaluación de gestión y resultados de planes y programas de desarrollo e 
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inversión, tanto del municipio como de los corregimientos de su jurisdicción. 

9. Identificar los proyectos de preinversión y realizar o promover los estudios de 
factibilidad técnica, económica, social y velar por la adecuada Interventoría de los 
mismos. 

10. Promover la concertación entre el sector público, privado y comunitario, en  relación 
con las estrategias para la ejecución de las políticas de desarrollo. 

11. Dirigir en coordinación con la Secretaría de Hacienda, los programas y proyectos que 
se presenten a los organismos competentes para ser financiados con crédito externo. 

12. Prestar la asesoría, capacitación y apoyo técnico que se demanden en el ámbito de la 
planeación. 

13. Colaborar en la elaboración del informe anual de la ejecución del plan de desarrollo, 
que el alcalde debe presentar al concejo municipal.  

14. Expedir las certificaciones y constancias que sean de su competencia. 
 
15. Realizar los estudios que permitan determinar las tendencias y proyecciones de 
crecimiento de la población municipal. 
 
16. Realizar la actualización, manejo, administración, control y certificación del SISBEN. 
 
17. Ejercer las funciones de Control Interno y conformar el Comité de Coordinación de 
Control Interno. 
 
17. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios: 
 Título profesional o tecnólogo o 
Administrador Público 
 
 

Experiencia: 
Dos (2) años en cargos de naturaleza 
administrativa 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL DIRECTIVO  

DENOMINACION SECRETARIA DE EDUCACION ,RECREACION Y DEPORTE 

CODIGO 20 

GRADO SALARIAL 02 

NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL 

CARGO DEL JEFE 
INMEDIATO 

ALCALDE MUNICIPAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

La Secretaría de Educación y Cultura tiene como misión la planeación, coordinación, 
evaluación, control y ejecución de las políticas de los sectores educativo y cultural a nivel 
local, las cuales deben lograrse con los estamentos educativos, con el propósito de 
mejorar la calidad de la educación. 
 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
 

1.  Elaborar y ejecutar el Plan de Desarrollo Educativo del municipio, en concordancia con 
los Planes sectoriales regionales y nacionales. 

2. Dirigir, planificar y prestar el servicio educativo en los niveles preescolar, básica y 
media, educación no formal e informal y atención a poblaciones especiales del municipio, 
en condiciones de equidad, eficiencia y calidad, en los términos definidos en la ley. 

3. Optimizar los procesos administrativos de la gestión educativa en todas las instancias, 
en la Secretaría de Educación y en las instituciones educativas. 

4. Proponer al alcalde municipal distribuir entre las instituciones educativas, los docentes 
y la planta de cargos adoptada de conformidad con la ley. 

5. Ejercer con objetividad y rigor las acciones necesarias del sistema de inspección, 
vigilancia y supervisión de la educación del municipio. 

6. Administrar el sistema de información educativa municipal y suministrar la información 
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al departamento y la Nación con la calidad y en la oportunidad requerida. 

7. Vigilar la aplicación de la regulación Nacional sobre tarifas de matrículas, pensiones, 
derechos académicos y cobros periódicos en las instituciones educativas. 

8. Garantizar la inscripción y los ascensos en el escalafón a que tengan derecho los 
docentes de acuerdo con lo que determine el organismo que se encargue de esta función 
designado por el municipio, de conformidad con el reglamento que expida el Gobierno 
Nacional. 

9. Fomentar y apoyar las actividades culturales y el uso productivo del tiempo libre de la 
población. 

10. Desarrollar alianzas estratégicas con entidades gubernamentales y no 
gubernamentales con el propósito de mejorar la calidad de la educación e integrarla al 
sector productivo. 

11. Promover la participación y organización de la comunidad en el proceso educativo. 

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios: Título profesional o 
tecnólogo relacionados con el área 
de desempeño del cargo o 
Administrador Público 
 
 
 
 
 
 
 
 

Experiencia: 
Dos (2) años en cargos de naturaleza 
administrativa 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL DIRECTIVO  

DENOMINACION SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA 

CODIGO 20 

GRADO SALARIAL 02 

NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL 

CARGO DEL JEFE 
INMEDIATO 

ALCALDE MUNICIPAL 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Generar e implementar políticas y programas, que permitan la realización avance y 
terminación de obras de infraestructura, con criterios de participación ciudadana, equidad 
social, eficacia tecnológica, racionalidad y eficiencia ambiental; que conduzcan a mejorar 
la calidad de vida de los Sanandresanos procurando el desarrollo social, económico, 
ambiental y competitivo del municipio de San Andrés de Sotavento Córdoba. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES   

1. Formular los planes, programas y proyectos para la construcción y optimización de la 
infraestructura vial del municipio. 
 
2. Ejecutar los planes, programas y proyectos del Gobierno Municipal en relación con la 
infraestructura vial del municipio. 
 
3. Realizar las gestiones y preparar los actos necesarios para la contratación de las obras 
para la construcción y optimización de la infraestructura vial y de servicios públicos del 
municipio. 
 
4. Realizar todos los estudios y gestiones necesarias para la contratación de construcción 
de vías rurales. 
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5. Realizar la interventoría de las obras de competencia de la Secretaría. En los casos en 
que la interventoría sea contratada deberá supervisar el cumplimiento de la misma. 
 
6. Administrar y coordinar las actividades y los recursos humanos y físicos de la 
Secretaría. 
 
7. Atender y resolver las quejas que presenten los ciudadanos en relación con la 
Secretaría. 
 
8. Elaborar los actos y ejecutar las gestiones necesarias para el desarrollo de los 
procesos de contratación relacionados con las competencias de delegación en cabeza del 
secretario del despacho. 
 
9. Organizar y desarrollar las actividades relacionadas con el procesamiento, análisis, 
archivo y suministro de información que produzca o reciba la Secretaría. 
 
10. Concertar los criterios jurídicos básicos a aplicar en la Secretaría. 
 
11. Velar porque toda decisión y acto de la Secretaría este dentro del marco 
Constitucional y legal. 
 
12. Orientar a las distintas dependencias de la Secretaría sobre la competencia, deberes, 
funciones, prohibiciones y procedimientos a los cuales deben adecuar sus actuaciones 
para asegurar el mejor cumplimiento de las normas y el objetivo general de la 
dependencia.  

13. Priorizar las obras de infraestructura identificadas en el Plan de Desarrollo municipal. 

14. Garantizar la calidad, oportunidad, costos y estabilidad de las obras de infraestructura, 
por medio de interventorías y de los demás instrumentos legales previstos para ello. 

15. Promover esquemas de gestión eficientes y financiables para garantizar la ampliación 
de las coberturas de la infraestructura a su cargo. 

16. Dirigir, de acuerdo con el Alcalde Municipal, todo lo relacionado con los programas de 
obras públicas y la infraestructura general en el municipio, que señale el Plan de 
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Desarrollo. 

17. Realizar los planes, programas y proyectos del sector de construcciones generales. 

18. Identificar las necesidades de construcciones generales en la jurisdicción del 
municipio, proponer y ejecutar los planes y programas tendientes a satisfacerlas. 

19. Canalizar recursos financieros de diferentes fuentes para proyectos del nivel local, en 
concordancia con las políticas financieras de construcciones generales. 

20. Coordinar y preparar convenios con los entes públicos, privados, nacionales, 
departamentales y municipales, para la realización de proyectos de construcciones 
generales. 

21. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: 
  
Título profesional o de tecnólogo en las 
áreas de arquitectura e ingeniería y 
carreras afines 
 

 
Experiencia: 
 
Un (1) año en cargos de naturaleza 
administrativa 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL DIRECTIVO  

DENOMINACION SECRETARIA  LOCA DE SALUD 

CODIGO 097 

GRADO SALARIAL 02 

NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL 

CARGO DEL JEFE 
INMEDIATO 

ALCALDE MUNICIPAL 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

El propósito principal de la Secretaría Local de Salud es lograr un mejoramiento de las 
condiciones de vida de la población, asegurando un nivel de salud de país desarrollado, 
con tasas de mortalidad y morbilidad bajas; fácil acceso a los servicios de salud y 
disponibilidad de todos los servicios que exijan los cambios en la estructura de la 
población, la evolución de la cultura y el desarrollo científico y tecnológico. 
 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 1. Proveer directa o indirectamente el Plan de Atención Básica (PAB) a toda la población 
del municipio. Además de las actividades que se desarrollen directamente, vigilará 
aquellas comprendidas en el Plan Obligatorio de Salud, dispensadas por las Empresas 
Sociales del Estado y las Instituciones Prestadoras de Salud de origen privado. 
 
2. Concertar, coordinar y ejecutar políticas intersectoriales orientadas a la solución integral 
de los problemas sociales, con la participación activa de la comunidad. 
 
3. Definir, coordinar y apoyar los mecanismos de planeación, organización, ejecución y 
control de la provisión de recursos físicos, humanos, tecnológicos, de servicios generales 
que permitan garantizar el adecuado funcionamiento de los programas y proyectos de la 
Secretaría de Salud y Seguridad Social. 
4. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las normas para las entidades y dependencias 
públicas del sector salud del municipio y sugerir las medidas a que hubiera lugar, de 
acuerdo con las disposiciones legales vigentes. 
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5. Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de los proyectos y programas de la 
Secretaría. 
 
6. Fomentar el trabajo interdisciplinario con las instituciones que realicen actividades 
encaminadas a mejorar las condiciones de salud y bienestar de la población del área de 
influencia. 
 
7. Prestar el apoyo logístico necesario para la realización del diagnóstico y pronóstico del 
estado de salud de la población. 
 
8. Promover los mecanismos de comunicación entre los funcionarios de la secretaría, las 
instituciones de salud con los demás sectores y la comunidad organizada. 
 
9. Organizar el archivo documental de la Secretaría y divulgar las publicaciones internas y 
externas. 
 
10. Propender por que los recursos asignados al sector salud, sean orientados en el gasto 
conforme a los planes, programas y proyectos, contemplados en el Plan de Desarrollo 
Municipal. 
 
11. Proponer políticas generales para el desarrollo del sector salud acordes con la 
legislación actual. 
 
12. Definir los objetivos, las metas y estrategias generales de la Secretaria de Salud y 
Seguridad Social en concordancia con el Plan de Desarrollo del Municipio. 
 
13. Proponer y coordinar la realización de estudios que mantengan actualizado el 
diagnóstico de la oferta y la demanda de Servicios de Salud en el Municipio de San 
Andrés de Sotavento Córdoba. 
14. Revisar y conceptuar sobre los proyectos de Acuerdo, Decretos, Resoluciones, 
Contratos y demás Actos Administrativos, con las directrices de los asesores jurídicos de 
la Alcaldía Municipal. 
 
15. Garantizar el acceso de la población de menos recursos económicos, al Sistema de 
Seguridad Social en Salud y ayudar a la adopción de los mecanismos relacionados con el 
régimen subsidiado del sistema, de acuerdo a las transferencias nacionales que se 
reciban. 
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16. Identificar la totalidad de la población beneficiaria del subsidio de salud. 
 
17. Convocar a inscripción a las administradoras del Régimen Subsidiado que deseen 
operar el área de influencia del Municipio, vigilar que se cumplan los requisitos 
establecidos y que estén debidamente autorizadas por la Superintendencia Nacional de 
Salud, de conformidad con la ley. 
 
18. Definir el Plan de acción para facilitar el cumplimiento de la ley frente a la totalidad de 
la población pobre para el Régimen Subsidiado, priorizando la población a asegurar, 
inicialmente con los recursos financieros disponibles y determinando las estrategias para 
llegar a la posible cobertura de acuerdo a las transferencias nacionales efectivas. 
 
19. Formular y adoptar las políticas, planes, programas, proyectos, normas y 
procedimientos para la prestación de servicios de salud ambulatorios y de intervención en 
el Municipio de San Andrés de Sotavento Córdoba. 
 
20. Promover y coordinar programas de capacitación, educación e información, 
relacionadas con la prevención, atención y rehabilitación en situaciones de emergencias y 
desastres, en coordinación con la Secretaría de Gobierno. 
 
21. Definir los Sistemas de control que garanticen un manejo eficiente y eficaz de los 
recursos del régimen subsidiado. 
 
22. Dirigir y controlar, el desarrollo de programas de promoción de la Salud, contemplados 
en el Plan de Atención Básica, 
23. Establecer los mecanismos de coordinación con Organismos del Sector, y de otros 
sectores, que desarrollen programas de atención integral a las personas, las familias, las 
comunidades. 
 
24. Dirigir, y controlar el desarrollo de planes y programas que garanticen la ampliación de 
coberturas, el mejoramiento de la calidad, y la atención a problemas prioritarios de salud 
publica, tales como: 
 
a) La atención al niño, desde el nacimiento hasta la adolescencia, la lactancia materna, 
vigilancia y atención nutricional, vigilancia del crecimiento y desarrollo, desparasitación, 
salud oral, salud visual, control de patologías infecciosas, prevención de la violencia 
intrafamiliar y el maltrato infantil. 
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b) La atención al joven, desde la adolescencia, hasta el inicio de la edad adulta. Control 
de patologías inmunoprevenibles, infecciosas, crónicas y degenerativas. Atención primaria 
en Salud mental, planificación familiar, atención integral a la gestante, atención de salud a 
la mujer con enfoque de género, fomento del auto-cuidado y la salud reproductiva, 
ocupacional, mental y nutricional. 
 
c) La atención al adulto. 
 
d) La atención al anciano: salud mental, prevención de la violencia intrafamiliar, atención 
nutricional, atención a patologías especiales, crónicas, infecciosas, degenerativas, salud 
oral, salud visual. 
 
25. Definir metodologías para realizar estudios sobre los perfiles epidemiológicos del 
Municipio que incluyan los factores de riesgo físico, ambiental y social. 
 
26. Elaborar los indicadores que permitan medir el estado de salud de la población, en 
especial de los grupos definidos como prioritarios o vulnerables. 
 
27. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: Título profesional o 
tecnólogo en el área de la salud  
 

 
Experiencia: Dos (2) años en 
cargos de naturaleza administrativa 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

 

NIVEL DIRECTIVO 

DENOMINACION CONTROL INTERNO 

CODIGO 020 

GRADO SALARIAL 02 

NATURALEZA DEL CARGO PERIODO FIJO 

NUMERO DE CARGOS UNO  (1) 

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL 

CARGO DEL JEFE 
INMEDIATO 

ALCALDE MUNICIPAL 

II. PROPOSITO PRINCIPAL 

Fijar las políticas y adoptar los planes relacionados con su dependencia y proyectados al 
área (estratégica, misional y apoyo) que pertenece y velar por el cumplimiento de los 
términos y condiciones establecidos para su ejecución.  
 
Dirigir, controlar por el cumplimiento de los objetivos de la dependencia y del área, en 
concordancia con el Plan de Desarrollo y las políticas trazadas. 
 
Planear, organizar y evaluar el funcionamiento de las dependencias y del área, proponer 
ajustes organizacionales que regulen los procesos y trámites administrativos internos..  
 
Representar al Municipio por competencia o delegación, en reuniones Nacionales, 
departamentales, regionales y municipales, en asuntos relacionados con sus 
competencias.  
 
Asistir a las reuniones de los concejos, juntas, comités y demás cuerpos en que tenga 
asiento el área o dependencia y efectuar las delegaciones pertinentes si fuese el caso 
 
Evaluar  a los funcionarios de libre nombramiento y remoción adscritos a su dependencia 
de acuerdo con los resultados de su gestión.  
 
Participar en la toma de decisiones en los Concejos del Gobierno de la Administración 
Municipal. 
Asegurar la adecuada implementación y funcionamiento del sistema de  Control interno de 
la entidad.  
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III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
 

Coordinar y asesorar el diseño de estrategias y políticas orientadas al fortalecimiento del 
sistema de control interno con las normas vigentes y las características de cada 
organismo que conforman la administración Municipal. 
 
Velar por el diseño y la aplicación de métodos y procedimientos de control interno que 
garanticen los resultados bajo parámetros de calidad, eficiencia y eficacia. 
 
Recomendar y proponer la adopción de políticas y estrategias para el establecimiento y 
funcionamiento de los sistemas de control interno en las dependencias de la 
administración Municipal. 
 
Asesorar y apoyar a las dependencias que integran al Administración Municipal en el 
desarrollo, implementación y mejoramiento continuo del funcionamiento del sistema de 
Control Interno. 
 
Verificar la eficiencia y eficacia del sistema de control interno implementado en cada 
dependencia del Municipio. 
 
Orientar la construcción del mapa de riesgos para establecer mecanismos de prevención, 
protección de recursos y el cumplimiento de los objetivos institucionales. 
 
Ejecutar las demás funciones que le asigne el superior inmediato acorde con la naturaleza 
del cargo. 
 

 
IV. CONTRUBUCIONES INDIVIDUALES 

 
Proyectar planes de control sobre los planes de acción de las dependencias, que 
garanticen el cumplimiento de las metas y optimicen los servicios que adelanta cada  
dependencia. 
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V.REQUISITOS DEL CARGO 

 
EDUCACION: Título Universitario en Derecho, Derecho y Ciencias Administrativas , 
Economía, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería 
Administrativa o Administración Publica ,Contaduría, Administración Financiera y 
de Sistema. 
 
 

VI COMPETENCIAS CORPORALES 
 

• LIDERAZGO 

• PLANEACION 

• TOMA DE DECISIONES 

• DIRECCION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

• CONOCCIMIENTO DEL ENTORNO 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/


 

ALCALDÍA SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO 

AL SERVICIO DEL PUEBLO 

NIT: 800075231-9 

 
 

 
DECRETO No. 0515  DE 2018 
(SEPTIEMBRE  14  DE 2018) 

 
“Por la cual se ajusta el Manual  de Funciones y de Competencias laborales para los empleos de la 
Planta de Personal de Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento Departamento de Córdoba” 

 

                                                        
“ALSERVICIO DELPUEBLO” 

SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO CÓRDOBA 
Carrera 7D No. 7C-27 Tel. (094) 779 9752 PALACIO MUNICIPAL 

www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/ email: alcaldía@sanadresdesotavento-cordoba.gov.co 

 

35 

 

 

 NIVEL PROFESIONAL 
 

 
COMPETENCIA 

 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 
 

 
CONDUCTAS ASOCIADAS 

Aprendizaje Continuo 
 

Adquirir y desarrollar 
permanentemente 

conocimientos, destrezas y 
habilidades, con el fin de 

mantener altos estándares 
de eficacia organizacional. 

 

- Aprende de la experiencia de otros y de la 
propia. 
 
- Se adapta y aplica nuevas tecnologías que 
se implanten en la organización. 
 
- Aplica los conocimientos adquiridos a los 
desafíos que se presentan en el desarrollo del 
trabajo. 
 
- Investiga, indaga y profundiza en los temas 
de su entorno o área de desempeño. 
 
- Reconoce las propias limitaciones y las 
necesidades de mejorar su preparación. 
 
- Asimila nueva información y la aplica 
correctamente. 
 

Experticia profesional 
 

Aplicar el conocimiento 
profesional en la resolución 
de problemas y transferirlo 
a su entorno laboral. 
 

- Analiza de un modo sistemático y racional 
los aspectos del trabajo, basándose en la 
información relevante. 
 
- Aplica reglas básicas y conceptos complejos 
aprendidos. 
 
- Identifica y reconoce con facilidad las causas 
de los problemas y sus posibles soluciones. 
 
- Clarifica datos o situaciones complejas. 
 
- Planea, organiza y ejecuta múltiples tareas 
tendientes a alcanzar resultados 
institucionales. 
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Trabajo en Equipo y 
Colaboración 
 

 
Trabajar con otros de forma 
conjunta y de manera 
participativa, integrando 
esfuerzos para la 
consecución de metas 
Institucionales comunes. 
 

 
- Coopera en distintas situaciones y comparte 
información. 
 
- Aporta sugerencias, ideas y opiniones. 
 
- Expresa expectativas positivas del equipo o 
de los miembros del mismo. 
 
- Planifica las propias acciones teniendo en 
cuenta la repercusión de las mismas para la 
consecución de los objetivos grupales. 
 
- Establece diálogo directo con los miembros 
del equipo que permita compartir información 
e ideas en condiciones de respeto y 
cordialidad. 
 
- Respeta criterios dispares y distintas 
opiniones del equipo. 
 

 
Creatividad e Innovación 
 

 
Generar y desarrollar nuevas 
ideas, conceptos, métodos y 
Soluciones. 
 

 
- Ofrece respuestas alternativas. 
 
- Aprovecha las oportunidades y problemas 
para dar soluciones novedosas. 
 
- Desarrolla nuevas formas de hacer y 
tecnologías. 
 
- Busca nuevas alternativas de solución y se 
arriesga a romper esquemas tradicionales. 
 
- Inicia acciones para superar los obstáculos y 
alcanzar metas específicas. 
 

 
Liderazgo de Grupos 
de Trabajo 
 

 
Asumir el rol de orientador y 
guía de un grupo o equipo 
de trabajo, utilizando la 
autoridad con arreglo a las 
normas y promoviendo la 
efectividad en la consecución 
de objetivos y metas 
Institucionales. 
 

 
- Establece los objetivos del grupo de forma 
clara y equilibrada. 
 
- Asegura que los integrantes del grupo 
compartan planes, programas y proyectos 
institucionales. 
 
- Orienta y coordina el trabajo del grupo para 
la identificación de planes y actividades a 
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seguir. 
 
- Facilita la colaboración con otras áreas y 
dependencias. 
 
- Escucha y tiene en cuenta las opiniones de 
los integrantes del grupo. 
 
- Gestiona los recursos necesarios para poder 
cumplir con las metas propuestas. 
 
- Garantiza que el grupo tenga la información 
necesaria. 
 
- Explica las razones de las decisiones. 
 

Toma de decisiones 
 

Elegir entre una o varias 
alternativas para solucionar 
un problema y tomar las 
acciones concretas y 
consecuentes con la 
Elección realizada. 
 

- Elige alternativas de soluciones efectivas y 
suficientes para atender los asuntos 
encomendados. 
 
- Decide y establece prioridades para el 
trabajo del grupo. 
 
- Asume posiciones concretas para el manejo 
de temas o situaciones que demandan su 
atención. 
 
- Efectúa cambios en las actividades o en la 
manera de desarrollar sus responsabilidades 
cuando detecta dificultades para su 
realización o mejores prácticas que pueden 
optimizar el desempeño. 
- Asume las consecuencias de las decisiones 
adoptadas. 
- Fomenta la participación en la toma de 
decisiones. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/


 

ALCALDÍA SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO 

AL SERVICIO DEL PUEBLO 

NIT: 800075231-9 

 
 

 
DECRETO No. 0515  DE 2018 
(SEPTIEMBRE  14  DE 2018) 

 
“Por la cual se ajusta el Manual  de Funciones y de Competencias laborales para los empleos de la 
Planta de Personal de Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento Departamento de Córdoba” 

 

                                                        
“ALSERVICIO DELPUEBLO” 

SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO CÓRDOBA 
Carrera 7D No. 7C-27 Tel. (094) 779 9752 PALACIO MUNICIPAL 

www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/ email: alcaldía@sanadresdesotavento-cordoba.gov.co 

 

38 

 
 
 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

DENOMINACION TESORERO GENERAL 

CODIGO 201 

GRADO SALARIAL 06 

NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE HACIENDA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Organizar y dirigir el recaudo de las rentas, tasas, multas, contribuciones y pagar 
oportunamente las obligaciones del Municipio acorde con el Programa Anual 
Mensualizado de Caja. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

  
1. Dirigir el recaudo de los valores por concepto de impuestos, tasas, contribuciones, y 
cualquier otro ingreso a favor del tesoro municipal.  
 
2.  Manejar y controlar las cuentas bancarias del municipio. 
 
3. Efectuar oportunamente los pagos ordenados por el alcalde con el lleno de los 
requisitos legales. 
 
4. Enviar oportunamente los giros a las entidades beneficiarias de transferencias y 
aportes. 
 
5. Custodiar y responder mediante los procesos establecidos, los títulos valores y demás 
documentos que se generen en la dependencia. 
 
6. Llevar y mantener actualizados los registros de las diferentes operaciones de tesorería. 
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7. Expedir paz y salvo, a los contribuyentes que se encuentren al día en sus obligaciones 
con el tesoro municipal. 
 
8. Administrar los fondos financieros disponibles de manera eficiente y oportuna conforme 
con las proyecciones del Programa Anual  Mensualizado de Caja (PAC). 
 
 
9. Formular, modificar y ejecutar el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC). 
 
10. Expedir certificados de Paz y Salvo por concepto de Impuesto Predial Unificado, 
conforme a la legislación vigente. 
 
11. Remitir todos los días el Boletín Diario, sobre ingresos y egresos, conforme a la 
reglamentación vigente a la Contabilidad del Municipio para el correspondiente registro 
contable. 
 
12. Elaborar y remitir la rendición de cuentas ante la Contraloría Departamental. 
 
13. Presentar al alcalde municipal un informe de gestión mensual y anual de labores. 
 
14. Preparar la información necesaria para solicitar oportunamente los ajustes que deban 
introducirse al Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC) cuando su ejecución así lo 
requiera. 
 
15. Preparar y remitir diariamente los Boletines de Caja y Bancos a Contabilidad de la 
Administración Central del Municipio para los registros contables pertinentes. 
 
16. Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias y remitirlas a Contabilidad de la 
Administración Central del Municipio para los registros contables pertinentes. 
 
17. Tramitar los oficios de embargos de los juzgados y responder judicial y 
administrativamente por la omisión o negligencia en su cumplimiento. 
 
18. Pagar correcta y oportunamente, la nómina de los empleados, contratistas  jubilados 
del Municipio, los embargos judiciales y de alimentos y demás obligaciones exigibles y 
responder administrativa y jurídicamente por el procedimiento que hace parte del pago por 
todo concepto. 
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19. Firmar los cheques de nómina, descuentos, reintegros, embargos judiciales y de 
alimentos y demás obligaciones exigibles a cargo del Municipio. 
 
20. Enviar mensualmente a la DIAN copia de la declaración de retención en la fuente. 
 
21. Crear y mantener actualizada una base de datos sobre los deudores morosos, 
clasificarla por anualidades, y todos los demás indicadores que permitan tomar decisiones 
para el cobro persuasivo y coactivo. 
 
22. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo 
 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Educación: 
  
Título profesional. 
 

 
Experiencia: 
 
Dos (2) años en cargos relacionados 
con la materia  
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

DENOMINACION CONTADOR PUBLICO 

CODIGO 219 

GRADO SALARIAL 05 

NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE HACIENDA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Planear, organizar y administrar el sistema contable de la Alcaldía del Municipio de San Andrés 
de Sotavento Córdoba 
 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

  
1. Elaborar, organizar y analizar los comprobantes, registros, libros y formularios exigidos para 
la contabilización de la información, de tal manera que se garantice el cumplimiento de las 
etapas del proceso contable de identificación, clasificación, medición y valuación, registro y 
revelación de los hechos financieros económicos y sociales que suceden en la entidad. 
 
2. Revisar la ejecución presupuestales de ingresos y conciliar con los saldos contables. 
  
3. Elaborar y entregar a los entes de control, del nivel Municipal, departamental y Nacional los        
informes contables correspondientes en las fechas previstas. 
  
4. Supervisar las actividades de digitación y registros de los comprobantes de egresos, notas de 
contabilidad y demás documentos relacionados con la contabilidad del Municipio. 
  
5. Preparar y presentar los estados financieros de la Alcaldía Municipal (Balance General, 
Estado de Actividad económica financiera y legal, Estado de cambios en el patrimonio), con sus 
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respectivas notas explicativas. 
  
6. Rendir los informes que se le soliciten y los que por ley esté obligado. 
  
7. Verificar la calidad de los estados financieros. 
  
8. Revisar, evaluar los procesos de saneamiento contables y sostenibilidad de la información 
Financiera. 
  
9. Dar fe pública, mediante firma de los Estados Contables y Financieros del Municipio. 
  
10. Comprobar la autenticidad con responsabilidad de la información recogida que permitan 
presentar razonablemente la situación financiera del Municipio. 
  
11. Preparar y elaborar los estados financieros. 
  
12. Velar por la adecuada conservación de los libros de contabilidad y los respectivos 
documentos soporte conforme a las normas técnicas del plan general de Contabilidad Pública. 

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo 

 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

1. Los ingresos diarios del Municipio han sido  revisados y conciliados. 
2. La ejecución presupuestal de ingresos  han sido técnicamente revisado y conciliados. 
3. Los informes contables para los entes de control han sido elaborados y entregados 

oportunamente. 
4. Los comprobantes de egresos, notas contabilidad y demás documentos relacionados 

con la contabilidad del Municipio han sido técnica y oportunamente supervisado. 
5. Los Estados contables de la administración central y el consolidado, han sido elaborados 

de acuerdo a la normatividad vigente. 
6. Las cuentas del Balance han sido técnicamente revisada y conciliadas. 
7. Los procesos de saneamiento contable y sostenibilidad de la información financiera, han 

sido revisados y evaluados de acuerdo a la normatividad vigente. 
8. Los Estados Financieros del Municipio han sido aprobados y firmados. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Contabilidad Pública. 
2. Conocimiento de Control Fiscal, Tributario y Financiero. 
3. Normatividad sobre el área de su desempeño. 
4. Excel avanzado. 
5. Manejo de hoja de cálculos. 
6. Manejo de Software Contable. 

 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
 
Estudios: 
 
 Título Profesional de Contaduría Publica 
 
 

 
Experiencia: 
 
Dos (2) años, relacionado con las funciones 
del cargo. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

DENOMINACION ANALISTA DE PRESUPUESTO 

CODIGO 219 

GRADO SALARIAL 05 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE HACIENDA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Manejo presupuestal, especialmente en la expedición de disponibilidades y registros, informes 
de ejecución y verificación de saldos disponibles. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Expedir y firmar las disponibilidades presupuestales previamente solicitadas por el alcalde 
municipal, para el normal desarrollo de sus funciones. 

2. Expedir y firmar los registros presupuestales una vez el alcalde municipal haya suscrito los 
contratos u operaciones correspondientes. 

3. Recibir y clasificar los documentos soportes para ser registrados y diligenciados. 

4. Realizar el control del libro radicador de presupuesto. 

5. Archivar los documentos y comprobantes soportes de los registros y comprobantes 
elaborados. 

6. Controlar la contabilidad de todas las apropiaciones presupuestales. 

7. Velar por el mantenimiento y actualización del software de presupuesto asignado a su 
dependencia como apoyo a la gestión del gasto público. 
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8. Coordinar con el tesorero municipal la ejecución del gasto y su armonía con el PAC. 

9. Realizar el seguimiento de las cuentas con su respectivo trámite de legalización. 

10. Elaborar y remitir los informes de ejecución presupuestal en los formatos previamente 
establecidos por los organismos de control del gasto público. 

11. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* Manejo ágil, confiable, preciso y eficiente de los documentos en el área de desempeño del 
cargo. 
* Las instrucciones e informes son elaborados oportunamente para el buen desarrollo de las 
operaciones asignadas. 
* Los informes de la reserva de apropiación presupuestal al cierre de cada vigencia. 
* Los certificados de disponibilidad presupuestal, previa verificación de la viabilidad legal y 
financiera de las respectivas solicitudes. 
* El registro presupuestal cumplen con los requisitos exigidos. 
* Los informes de ejecución presupuestal con destino a las entidades de control. 
* Estudios de requerimientos de afectaciones y modificaciones presupuestales. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

* Manejo presupuestal del sector público. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios: Titulo Profesional  
 

Experiencia: Dos (2) años, relacionados 
con las funciones del cargo. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

DENOMINACION DIRECTOR DE UMATA 

CODIGO 219 

GRADO SALARIAL 05 

NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA UMATA 

CARGO DEL JEFE 
INMEDIATO 

ALCALDE MUNICIPAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Ejecución de laborales profesionales del área de su conocimiento que apoyen la labor 
misional de la Alcaldía Municipal. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 1. Brindar asistencia técnica agropecuaria, apoyo profesional en la capacitación y diseño 
de proyectos productivos en el sector agropecuario. 
 
2. Colaborar con los funcionarios de los entes departamentales de agricultura y desarrollo 
agrícola en los estudios que adelanten en el municipio relacionados con este sector. 
 
3. Prestar asistencia técnica agropecuaria a los pequeños y medianos productores rurales 
de manera directa o mediante convenios. 
 
4. Asesorar al pequeño y mediano productor rural en la implementación de cultivos según 
la época aplicando sus conocimientos técnicos como profesional del sector. 
 
5. Coordinar el trabajo interinstitucional en materia agropecuaria y ecológica que se 
desarrolle en el municipio. 
 
6. Promover la investigación sobre diferentes sistemas de producción alternativa y 
socializar los resultados obtenidos. 
 
7. Impulsar la creación de un Banco de Semillas local con potencialidad de fomento en el 
municipio. 
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8. Apoyar y gestionar la formación de técnicos agropecuarios en los diferentes programas 
y proyectos agrícolas de los Resguardos Indígenas y el sector campesino de la 
jurisdicción. 
 
9. Presentar los informes mensuales al director de la unidad, el cronograma de trabajo y 
las actividades ejecutadas. 

 
10. Recomendar las técnicas adecuadas para la siembra, recolección de productos y su 
utilización  

11. Colaborar en la preparación del Plan de Desarrollo Agropecuario en concordancia con 
el Plan de Desarrollo Municipal y el Plan Zonal. 

12. Preparar y difundir material didáctico para los pequeños productores del municipio, 
evaluar los resultados obtenidos y presentar informe bimensual al Secretario de 
Planeación. 

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

1. Los planes, programas y actividades de asistencia técnica presentadas están de 
acuerdo a las políticas trazadas en el área de su competencia. 

2. Las campañas de fomento en el sector agropecuario responde a las necesidades  del 
sector rural en el municipio y a las políticas trazadas por la administración. 

3. La evaluación, capacitación, asistencia, seguimiento y atención a pequeños 
productores, se realiza periódicamente, de acuerdo a la necesidad del sector, a las 
políticas y lineamientos establecidos en el Plan de Desarrollo y directrices recibidas. 

4. Se aplican los procedimientos según la necesidad del usuario y sus condiciones 
socioeconómicas, de acuerdo a la evaluación realizada. 

5. Los beneficiarios reciben la atención de acuerdo al programa en el que participan.  

6. El sector poblacional involucrado responde a las acciones y actividades de la 
dependencia.  
7. Los registros e informes efectuados producen estadísticas municipales de la población 
atendida. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
1. Manejo de procedimientos especiales para la transferencia de conocimientos a 
pequeños productores rurales. 
2. Sanidad agropecuaria. 
 
3. Metodología de enseñanza, investigación y estadísticas. 
4. Diseño de formatos, documentos e informes 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: Titulo profesional en 
Ingeniería Agronómica. 
 

 
Experiencia: 
 
Dos (2) años. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

DENOMINACION INSPECTOR CENRRAL DE POLICIA 

CODIGO 234 

GRADO SALARIAL 05 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINSTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA JUSTICIA 

CARGO DEL JEFE 
INMEDIATO 

ALCALDE MUNICIAPAL 

 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 

Ejercer sus competencias como Inspector Central de Policía en el municipio de San 
Andrés de Sotavento Córdoba y coordinar acciones con las autoridades de policía del 
sector rural y urbano.  

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
 

1.  Conocer los asuntos o negocios que le asigne la ley, las ordenanzas y los acuerdos. 

2. Tramitar dentro de los términos, los procesos y diligencias propios de su competencia. 
3.  Recibir y atender denuncias, declaraciones e indagaciones y remitirlas a la Comisaría de 
Familia cuando se trate de violencia intrafamiliar. 
4. Expedir órdenes de citación. 
5. Prestar colaboración y asistir a los funcionarios judiciales para hacer efectivas las 
providencias.6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.  

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Estudios: Título profesional en Núcleo 
Básico del Conocimiento en derecho 
tarjeta profesional. 
 

Experiencia: 
un (1) año. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

DENOMINACION INGIERO AGRINOMO 

CODIGO 219 

GRADO SALARIAL 03 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINSTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA UMATA 

CARGO DEL JEFE 
INMEDIATO 

DIRECTOR DE LA UMATA 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 

Garantizar la asistencia Técnica Directa Rural Agropecuaria, en el municipio de San 
Andrés de Sotavento Córdoba. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Brindar asistencia técnica agropecuaria, apoyo profesional en la capacitación y diseño 
de proyectos productivos en el sector agropecuario. 

2. Coadyuvar al superior inmediato en la aplicación de las normas en materia de 
Asistencia Técnica directa rural a pequeños productores agropecuarios del área de 
jurisdicción de conformidad a las normas legales vigentes. 

3. Coadyuvar al superior inmediato en la aplicación de las normas en materia de 
Asistencia Técnica directa rural a pequeños productores agropecuarios del área de 
jurisdicción de conformidad a las normas legales vigentes. 

4. Realizar las actividades de asesoría, consultoría, capacitación, transferencias de 
tecnología y aplicación de métodos destinados a mejorar la producción de las 
explotaciones rurales y contribuir con fortalecimiento de los ingresos y nivel de vida de los 
campesinos dentro de la jurisdicción municipal.  

5. Participar en la elaboración de proyectos agropecuarios que permitan la asistencia 
técnica con miras a la explotación agrícola y forestal o aquellos que deban ser 
incorporados al Plan Municipal de Desarrollo de acuerdo con las políticas y lineamientos 
señalados y hacerles seguimiento a cada uno de ellos. 

6. Participar en las campañas de forestación y reforestación en el municipio, fomentar los 
viveros para el cultivo de frutas, vigilar y evaluar los cultivos de pan coger y frutales de la 
parcelas para obtener su normal desarrollo y explotación   

7. Vigilar las actividades que impliquen factores de riesgo para la salud de la población y 
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promover la participación de la ciudadanía en las actividades agropecuarias y de 
protección del medio ambiente. 

8. Responder por la optimización de la producción y productividad de las unidades de 
explotación agrícola, manejo de cultivos tropicales y reforestación en  zonas de 
jurisdicción municipal. 

9. Brindar asesoría y asistencia técnica directa rural a los pequeños productores 
agrícolas, forestales y agroindustriales y realizar las actividades de capacitación técnica, 
seguimiento, orientación y acompañamiento para asegurar la ampliación de cobertura, 
competitividad y rentabilidad a los pequeños productores en el subsector agrario del 
municipio. 

10. Participar en la ejecución de los proyectos de transferencia de tecnología para los 
beneficiarios mediante  difusión y aplicación de las recomendaciones tecnológicas 
apropiadas de acuerdo con las prioridades del programa agropecuario municipal. 

11. Participar activamente en los programas de erradicación de enfermedades y plagas en 
los cultivos y campañas dirigidas a los pequeños productores para la erradicación de 
enfermedades fitosanitarias. 

12. Coadyuvar en la formulación y elaboración de Planes y Programas de Asesoría 
Técnica y Capacitación Colectiva dirigidos a los pequeños productores forestales rurales.  

13. Diseñar y ejecutar programas de reforestación y prevenir a través de los programas de 
reforestación en las áreas de jurisdicción municipal. 

14. Orientar eficientemente los recursos e insumos técnicos de que disponga la 
administración. 

15. Coordinar, organizar, conformar y asignar funciones y  responsabilidades a grupos 
internos y/o externos  de trabajo, teniendo en cuenta la estructura interna, las 
necesidades del servicio y los planes y programas trazados por el Superior Inmediato. 

16. Vigilar las actividades que impliquen factores de riesgo para la salud de la población y 
promover la participación de la ciudadanía en las actividades agropecuarias y de 
protección del medio ambiente. 

17. Analizar, identificar y llevar registros de las fuentes de contaminación de agua, aire y 
suelo, determinar las causas del deterioro y promulgar campañas para su erradicación. 

18. Coordinar con las entidades nacionales los programas que en el campo agrario se 
lleven a cabo dentro del municipio.  
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19. Ejecutar y evaluar los paquetes tecnológicos vinculados en el proceso de asistencia 
técnica agropecuaria. 

20. Realizar los estudios necesarios para determinar la vocación y situación  agropecuaria  
en el área de su jurisdicción y disposición económica de los ciudadanos. 

21. Recomendar las técnicas adecuadas para la siembra, recolección de productos y su 
utilización. 

22. Colaborar en la preparación del Plan de Desarrollo Agropecuario en concordancia con 
el Plan de Desarrollo Municipal y el Plan Zonal. 

23. Preparar y difundir material didáctico para los pequeños productores del municipio, 
evaluar los resultados obtenidos y presentar informe bimensual al Secretario de 
Planeación. 

24. Gestionar los proyectos, negocios y planes generales de asistencia técnica 
agropecuaria de encadenamientos productivos y velar por la consecución de los recursos 
financieros, humanos y físicos que permitan adelantar una eficiente gestión. 

25. Coadyuvar en la aplicación de las políticas medioambientales en el municipio. 

27. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: Título  profesional en Ingeniería 
Agronómica  
 

Experiencia: un (1) año en 
cargos de naturaleza 
administrativa. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

DENOMINACION MEDICO VETERINARIO 

CODIGO 219 

GRADO SALARIAL 03 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINSTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA UMATA 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE LA UMATA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Asesorar y asistir al pequeño y mediano productor rural en los programas de salud animal y el 
apoyo técnico necesario para el desarrollo de su función social. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Prestar asistencia tecnica a los pequeños y medianos productores rurales del municipio de 
San Andrés de Sotavento Córdoba. 

2. Colaborar con los funcionarios de los entes departamentales en los estudios que se 
adelanten en el municipio relacionados con el sector pecuario. 
 
3. Definir e impulsar políticas y estrategias de participación social y comunitaria en el sector 
pecuario municipal. 
 
4. Realizar diagnóstico, actualizar estudios y censos de las organizaciones y usuarios que 
permitan desde una óptica estadística, política, social, económica, cultural y ambiental, 
focalizar y priorizar la inversión social en materia pecuaria. 
 
5. Promover la investigación sobre los diferentes sistemas de producción alternativa y 
socializar los resultados. 
 
6. Apoyar y gestionar la formación de técnicos en los diferentes programas y proyectos 
pecuarios del Resguardo Indígena Zenú. 
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7. En su labor diaria, deben hacer uso de todos sus conocimientos y capacidades para cumplir 
cabalmente la misión profesional.  
 
8. Mantener actualizados sus conocimientos, los cuales, sumados a los principios éticos en el 
ejercicio de su función social, tendrán siempre como objetivo desarrollar una labor de alta 
eficiencia, demostrando su competencia, capacidad y experiencia en beneficio de los 
pequeños y medianos productores Ruales del municipio de San Andrés de Sotavento Córdoba 

9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: 
  
Titulo: profesional en el NBC, Agronomía, 
Veterinaria y afines. 
 

 
Experiencia: 
 
un (1) año. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

DENOMINACION COMISARIA DE FAMILIA 

CODIGO 202 

GRADO SALARIAL 05 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINSTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO 

CARGO DEL JEFE 
INMEDIATO 

ALCALDE MUNICIPAL 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

El propósito principal de la comisaría de familia, es el de proteger a los menores que se hallen en 
situación irregular y en los casos de conflictos familiares, con el fin de cumplir con los objetivos y 
finalidades previstos en el Código del Menor 
 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Recibir a prevención denuncias sobre hechos que puedan configurase como delito o 
contravención, en los que aparezca involucrado un menor como ofendido o sindicado, tomar las 
medidas de emergencia correspondientes y darles el trámite respectivo de acuerdo con las 
disposiciones del Código del Menor, del Código de Procedimiento Penal, y las demás normas 
pertinentes, el primer día hábil siguiente al recibo de la denuncia. 
 
2. Aplicar las sanciones policivas de acuerdo con las facultades previstas en el Código del Menor y en 
las demás disposiciones legales y reglamentarias vigentes. 
 
3. Efectuar las comisiones, atender peticiones, practicar pruebas y las demás actuaciones que le 
soliciten el Instituto de Bienestar Familiar y los funcionarios encargados de la jurisdicción de familia, 
en todos los aspectos relacionados con la protección del menor y la familia que sean compatibles con 
las funciones asignadas 
 
4. Practicar allanamientos para conjurar las situaciones de peligro en que pueda encontrarse un 
menor cuando la urgencia del caso lo demande, de oficio o a solicitud del Juez o del Defensor de 
Familia, de acuerdo con el procedimiento señalado para tal efecto en el Código del Menor. 
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5. Recibir a prevención las quejas o informes sobre todos aquellos aspectos relacionados con 
conflictos familiares, atender las demandas relativas a al protección del menor, especialmente en los 
casos de maltrato y explotación. 
6. Atender los casos de violencia familiar, tomando las medidas de urgencia que sean necesarias, 
mientras se remiten los implicados a la autoridad competente. 
7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza 
y el área de desempeño del cargo. 
 

 
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. Las denuncias recibidas por presuntos delitos contra el menor, son tramitadas a partir del primer 
día hábil siguiente al recibo de la denuncia, de acuerdo a las disposiciones reglamentarias  vigentes. 

2. Las remisiones efectuadas a las distintas entidades, se realizan de acuerdo a la problemática 
psicológica o  social del individuo involucrado. 

3. Los indicadores e informes de gestión reflejan el estado, calidad, eficiencia y eficacia de la gestión 
y cumple los lineamientos requeridos. 
4. Las actividades desarrolladas en el ejercicio de sus funciones se realizan de acuerdo a los 
parámetros establecidos y se evalúan eventualmente sus resultados. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS Y ESENCIALES 

1.  Derecho de familia. Código del menor. 

2. Conocimiento de metodología de informes, formatos y protocolos de remisión. 
 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios:  
Título profesional en Derecho  
 
 

Experiencia: Un (1) año en cargos 
relacionados con la materia  
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

DENOMINACION JEFE DE RECURSO HUMANO 

CODIGO 206 

GRADO SALARIAL 06 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADOMINISTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Ejecutar y controlar la aplicación de políticas, procesos y procedimientos para la administración del 
recurso humano, dándole la aplicabilidad de vinculación de personal, capacitación y bienestar social 
de los empleados en general. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

  
1. Elaborar las novedades relacionadas con la nómina de los funcionarios de la Alcaldía municipal de 
San Andrés de Sotavento Córdoba, con sus correspondientes reportes, prestaciones y factores 
salariales, así como el cumplimiento de las obligaciones de seguridad social y aportes parafiscales 
de sus empleados. 
2. Proponer a la administración municipal programas de selección, capacitación, promoción y 
bienestar de los empleados de la Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento Córdoba, y 
coordinar su ejecución. 
3. Coadyuvar en la elaboración y mantenimiento actualizado del Manual de Funciones y Requisitos 
Mínimos de los diferentes cargos de la administración municipal así como garantizar el cumplimiento 
del mismo. 
4. Controlar los activos fijos de la entidad e informar a contabilidad las bajas realizadas. 
5. Efectuar el registro y control de las hojas de vida de los empleados de la alcaldía municipal. 
6. Adelantar las actividades relacionadas con el proceso de ingreso y retiro de los empleados de la 
alcaldía municipal y las correspondientes liquidaciones laborales. 
 
7. Llevar el registro de los contratos de prestación de servicios profesionales o simplemente de 
servicios y de suministro, donde se establezcan el nombre del contratista, número del contrato, 
fecha, objeto, valor, y toda la información que sea útil para su identificación. 
 
8. Ejecutar las políticas, normas y procedimientos relacionados con la administración del recurso 
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humano y la carrera administrativa de conformidad con las normas legales vigentes. 
 
9. Elaborar y tramitar los proyectos de nombramientos, encargos, traslados, renuncias, 
insubsistencias, distribución de cargos, ubicaciones y demás novedades de personal que por 
competencia le sean asignadas. 
 
10. Desarrollar las políticas y metodologías de evaluación de desempeño y velar por su 
cumplimiento. 
 
11. Conceder, aplazar, interrumpir, suspender y decretar la prescripción de las vacaciones de los 
empleados públicos de la alcaldía municipal, de acuerdo con las necesidades del servicio y la 
disponibilidad presupuestal, previa delegación del alcalde municipal. 
 
12. Atender los trámites que se deben adelantar ante las entidades encargadas de la seguridad 
social, la salud, el régimen prestacional de los empleados de la administración municipal. 
 
13. Realizar los estudios y acciones previas de verificación del cumplimiento de los requisitos 
legales, para el reconocimiento de las prestaciones sociales de los servidores públicos de la 
Administración Central, y reportar lo pertinente, a la Tesorería y a las dependencias respectivas. 
 
14. Liquidar periódica y oportunamente, con sujeción a las normas legales y reglamentarias, el 
salario de los servidores públicos y las pensiones de los jubilados de la Administración Central. 
 
15. Conservar y mantener actualizada toda la información de archivo, relacionada con los servidores 
públicos y jubilados de la Administración Central. 
 
16. Organizar, administrar, vigilar, controlar y registrar, en coordinación con el asesor jurídico 
externo, los bienes muebles e inmuebles del Municipio de San Andrés de Sotavento Córdoba y 
adoptar los mecanismos necesarios para garantizar la protección y buen uso de los mismos. 
 
17.  Recibir y registrar los bienes o elementos que el municipio haya contratado para su normal 
funcionamiento y expedir las constancias respectivas.  
 
18. Tener actualizado el inventario de bienes muebles, debidamente clasificados y registrados. 
 
19. Preparar planillas para conteo físico con las columnas necesarias para reflejar la existencia 
según registro. 
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20. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

• Tiene habilidad para planear y proyectar su trabajo. 

• Es perceptivo para manejar formas en el contenido, semejanzas y diferencias en registros y 
cuadros. 

• Desarrolla excelentes relaciones interpersonales. 

• Se concentran para evitar errores e imprecisiones en el manejo de los contenidos de la 
particularidad de su trabajo y de la documentación que maneja. 

• Tiene capacidad de análisis y conceptualización por el manejo de contenidos diversos en el 
desempeño de sus funciones. 

    

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

• Conocimiento en manejo de personal. 

• Normas legales sobre manejo de la información de personal. 

• Conocimiento en manejo de inventarios. 
 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: 
  
Título profesional. 
 

 
Experiencia: 
 
Dos (2) años en cargos de naturaleza 
administrativa. 
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3.3. NIVEL TECNICO 
 

 
COMPETENCIA 

 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 
 

 
CONDUCTAS ASOCIADAS 

 
Experticia Técnica 
 

 
Entender y aplicar los 
conocimientos técnicos 
del área de desempeño y 
Mantenerlos actualizados. 
 

 
- Capta y asimila con facilidad conceptos 
e información. 
- Aplica el conocimiento técnico a las 
actividades cotidianas. 
- Analiza la información de acuerdo con 
las necesidades de la organización. 
 

 
Experticia Técnica 
 

 
Entender y aplicar los 
conocimientos técnicos 
del área de desempeño y 
Mantenerlos actualizados. 
 

 
- Comprende los aspectos técnicos y los 
aplica al desarrollo de procesos y 
procedimientos en los que está 
involucrado. 
- Resuelve problemas utilizando sus 
conocimientos técnicos de su 
especialidad y garantizando indicadores y 
estándares establecidos. 
 

 
Trabajo en equipo 
 

 
Trabajar con otros para 
conseguir metas 
comunes. 
 

- Identifica claramente los objetivos del 
grupo y orienta su trabajo a la 
consecución de los mismos. 
- Colabora con otros para la realización 
de actividades y metas grupales. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL TECNICO 

DENOMINACION TECNICO OPERATIVO 

CODIGO 314 

GRADO SALARIAL 04 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINSTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS SEIS (6) 

DEPENDENCIA UMATA 

CARGO DEL JEFE 
INMEDIATO 

DIRECTOR DE UMATA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Aplicación de tecnología y asistencia al pequeño y mediano productor rural. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

  
1.  Prestar asistencia técnica agrícola a los pequeños y medianos productores rurales del 
municipio. 
 
2. Elaborar los registros y planillas de control de los proyectos a los que asiste. 
 
3. Aplicar los procedimientos para mejorar la tecnología en los cultivos que son propicios 
en la región. 
 
4. Establecer mecanismos de aprendizaje a los pequeños y medianos productores rurales 
en la aplicación de tecnología avanzada. 
 
5. Realizar el seguimiento a los cultivos que se lleven a cabo en cada época de siembra y 
cosecha y formular recomendaciones. 
 
6. Asistir de manera permanente los cultivos que se le asignen por parte de la unidad. 
 
7. Colaborar con el personal adscrito a la unidad en el desarrollo de las diferentes 
actividades. 
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8. Establecer métodos y procedimientos en la aplicación de los insumos orgánicos con el 
propósito de mejorar la calidad en los cultivos. 
 
9. Asistir a las capacitaciones de manejos técnicos y agrícolas programados por la unidad 
y los gremios del sector. 

10. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: 
  
Título de formación técnica o 
Tecnólogo en NBC. Sector 
Agropecuario  
 

 
Experiencia: 
 
Dos  (2) años. relacionada con las 
funciones del cargo  
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL TECNICO 

DENOMINACION TECNICO OPERATIVO 

CODIGO 314 

GRADO SALARIAL 05 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINSTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA UMATA 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE UMATA 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar y asistir a los pequeños y medianos productores rurales en el campo de la piscicultura y 
fomentar su actividad.  

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar y coordinar el manejo de sanidad técnica de los cultivos de peces. 
 

2. Orientar a los pequeños y medianos productores rurales sobre el manejo, conservación y 
comercialización de los productos pesqueros. 
 

3. Prestar asistencia técnica programada a los cultivos de acuicultura existentes en la jurisdicción y 
promover su conservación. 
 

4. Velar por la calidad de las labores realizadas en su entorno. 
 

5. Proyectar, coordinar, dirigir y evaluar mensualmente las actividades que la corresponde desarrollar, 
diseñando e implementando métodos de control y técnicas que apunten a corregir, ajustar y mejorar las 
deficiencias detectadas, buscando la eficiencia e impacto social de los programas de piscicultura a 
desarrollar en el municipio. 
 

6. Presentar los informes mensuales al director de la UMATA, el cronograma de trabajo y las 
actividades desarrolladas. 
 

7. Elaborar y concertar un Plan de acción acorde con las tareas delegadas. 
 8. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el área de desempeño del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS: Titulo de formación tecnológica                       EXPERIENCIA: Dos (2) años 
 En Acuicultura 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL TECNICO 

DENOMINACION TECTICO OPERATIVO 

CODIGO 314 

GRADO SALARIAL 07 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE HACIENDA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Coordinar las políticas fiscales con el propósito de mejorar los ingresos tributarios municipales 
a través de acciones de fiscalización y recaudo. 
 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Mantener actualizado el censo de contribuyentes con miras a proponer el incremento de los 
ingresos corrientes de libre destinación mediante políticas de fiscalización. 

2. Preparar informes diarios por concepto de ingresos tributarios. 

3. Velar por que se realicen las notificaciones y requerimientos a los deudores morosos para 
la activación de los cobros por la vía persuasiva, hasta lograr el pago de la obligación. 

4. Visitar o requerir a los contribuyentes para que se aclaren los temas relacionados con los 
impuestos municipales previa coordinación con el tesorero municipal. 

5. Efectuar los cálculos aritméticos para verificar la exactitud en los datos suministrados. 
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6. Mantener la información actualizada sobre las normas referentes a los impuestos 
municipales y otras rentas y cuidar por la correcta aplicación de tales normas. 

7. Apoyar y asistir el trámite pertinente para la imposición de multas y sanciones a los 
establecimientos no registrados estando obligados a ello, de conformidad con las 
disposiciones vigentes. 

8. Llevar un registro real y confiable de contribuyentes que contengan la información necesaria 
que permita establecer su situación real y el conocimiento permanente de su estado de cuenta 

9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

• Los expedientes de cobros coactivos deben ser estudiados para poder llevar a cabo el 
desarrollo del mismo proceso. 

• Logra el incremento de los ingresos del municipio. 

• Tienen capacidad de análisis y conceptualización por el manejo de contenidos diversos 
en el desempeño de sus funciones. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

• Conocimiento en impuestos 

• Conocimiento del Estatuto Tributario 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios: 
  
Título de formación Técnico profesional, 
o  Tecnólogo en NBC, Economía, 
Administración, Contaduría Pública y 
afines. 
 

Experiencia: 
 
Dos (2) años en cargos de naturaleza 
administrativa. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL TECNICO 

DENOMINACION TECNICO OPERATIVO 

CODIGO 314 

GRADO SALARIAL 07 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINSTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE HACIENDA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Preparar y presentar los estados financieros de la Alcaldía Municipal (Balance General, Estado 
de Actividad económica financiera y legal, Estado de cambios en el patrimonio), con sus 
respectivas notas explicativas. 
 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

  
1. Conciliar los ingresos diarios del Municipio con sus soportes y registros contables. 
  
2. Coordinar al interior del grupo de contabilidad las tareas relacionadas con el análisis y 
revisión de la información contable que se origina en las áreas de tesorería, y elaborar 
conciliaciones periódicas con estas áreas. 
  
3. Llevar en forma ordenada y al día los libros auxiliares de contabilidad, conforme a las normas 
técnicas definidas en el plan general de contabilidad pública. 
  
4. Llevar y mantener al día las conciliaciones bancarias de la entidad. 
  
5. Adoptar los mecanismos de control interno y autocontrol implícito en las funciones de su área 
y verificar su cumplimiento. 
  
6. Rendir los informes que se le soliciten y los que por ley esté obligado. 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/


 

ALCALDÍA SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO 

AL SERVICIO DEL PUEBLO 

NIT: 800075231-9 

 
 

 
DECRETO No. 0515  DE 2018 
(SEPTIEMBRE  14  DE 2018) 

 
“Por la cual se ajusta el Manual  de Funciones y de Competencias laborales para los empleos de la 
Planta de Personal de Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento Departamento de Córdoba” 

 

                                                        
“ALSERVICIO DELPUEBLO” 

SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO CÓRDOBA 
Carrera 7D No. 7C-27 Tel. (094) 779 9752 PALACIO MUNICIPAL 

www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/ email: alcaldía@sanadresdesotavento-cordoba.gov.co 

 

67 

  
8. Verificar la calidad de los estados financieros. 
  
 
7. Recopilar la información base para los estados financieros. 
  
8. Registrar, clasificar, analizar, interpretar y suministrar información confiable y significativa 
relativa a las transacciones y acontecimientos de índole financieros. 
  
9. Comprobar la autenticidad con responsabilidad de la información recogida. 
  
10. Preparar y elaborar los estados financieros. 
  
11. Velar por la adecuada conservación de los libros de contabilidad y los respectivos 
documentos soporte conforme a las normas técnicas del plan general de Contabilidad Pública. 

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo 

 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

•  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

•  

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: 
  
Título de formación Técnico profesional, 
o  Tecnólogo en NBC, Economía, 
Administración, Contaduría Pública y 
afines. 
 

 
Experiencia: 
 
Dos (2) años, relacionado con las funciones 
del cargo. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL TECNICO 

DENOMINACION TECNICO ADMINISTRATIVO 

CODIGO 367 

GRADO SALARIAL 05 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINSTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA SECRETAIRA DE INFRAESTRUCTURA 

CARGO DEL JEFE 
INMEDIATO 

SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Llevar y mantener actualizados los planos e índices de planos que le sean encomendados 
para la correcta ejecución de sus funciones. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar mapas, planos y levantamientos arquitectónicos en forma manual y 
sistematizada. 

2. Mantener actualizada la cartografía del municipio. 
3. Apoyar la realización de los planos de levantamientos planimétricos que se requieran. 
4. Elaborar los diseños de obras públicas a emprender por el municipio. 
5. Reconocer y archivar todos los documentos cartográficos y mantenerlos de 
conformidad con las técnicas apropiadas a su conservación. 
6. Utilizar en forma correcta los equipos y elementos que le hayan sido asignados para el 
desarrollo de sus labores y velar por su mantenimiento. 
7. Asistir al Secretario de Planeación y Valorización y a las demás dependencias en la 
supervisión de diseños y levantamientos arquitectónicos que sean presentados. 
8. Colaborar en la elaboración de los presupuestos de obras que se generan en su 
dependencia. 
9. Acompañar y asistir al secretario de obras públicas y al interventor en el recibo de 
Obras Civiles cuando medie petición. 
10. Guardar discreción y prudencia sobre los asuntos que por razón de su oficio conozca. 
11. Asistir cuando se le indique a los seminarios, capacitaciones, reuniones y demás 
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eventos relacionados con las actividades y naturaleza del cargo. 

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 

 
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* Tiene habilidad para planear y proyectar su trabajo. 
* Es perceptivo para manejar formas en el contenido, semejanzas y diferencias en 
registros y planos. 
* Se concentran para evitar errores e imprecisiones en el manejo de los contenidos de la 
particularidad de su trabajo y de la documentación que se maneja. 
* Tienen capacidad de análisis y conceptualización por el manejo de contenidos diversos 
en el desempeño de sus funciones. 
 

 
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
* Delineante de arquitectura 
* Informática Básica 
* Diseño de proyectos 
* Precios indicativos SICE 
* Códigos CUBS 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: 
  
Titulo de formación Técnica, 
tecnológica en el área de arquitectura o 
ingeniería o Delineante de arquitectura 
NBC. 
 

 
Experiencia: 
 
Dos (2) años. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL TECTICO 

DENOMINACION TECNICO ADMINSTRATIVO 

CODIGO 367 

GRADO SALARIAL 03 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINSTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE GOBIERNO 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Disponer de la documentación organizada, en tal forma que la información institucional sea 
recuperable para su uso en el servicio al ciudadano y como fuente de información.  

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

  
1. Organizar y responder por los documentos que hacen parte del archivo del municipio. 
 
2. Prestar todo el apoyo necesario a la comunidad en general en cuanto a la información histórica 
guardada en los archivos. 
 
3. Clasificar en forma ordenada teniendo en cuenta la naturaleza y promedio de vida útil de los 
documentos archivados. 
 
4. Responder administrativa y fiscalmente por la conservación, seguridad, custodia, integridad y buen 
estado de los elementos que se encuentren bajo su custodia y responsabilidad. 

5. Organizar los archivos de la entidad identificando y aperturando carpetas que debe reflejar las series y 
subseries correspondientes a cada dependencia. 

6. Ordenar los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y subseries, 
estarán debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenación, consulta y control. 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/


 

ALCALDÍA SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO 

AL SERVICIO DEL PUEBLO 

NIT: 800075231-9 

 
 

 
DECRETO No. 0515  DE 2018 
(SEPTIEMBRE  14  DE 2018) 

 
“Por la cual se ajusta el Manual  de Funciones y de Competencias laborales para los empleos de la 
Planta de Personal de Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento Departamento de Córdoba” 

 

                                                        
“ALSERVICIO DELPUEBLO” 

SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO CÓRDOBA 
Carrera 7D No. 7C-27 Tel. (094) 779 9752 PALACIO MUNICIPAL 

www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/ email: alcaldía@sanadresdesotavento-cordoba.gov.co 

 

71 

7. Garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos. 

8. Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información de los documentos de 
archivo y serán responsables de su organización y conservación, así como de la prestación de los 
servicios archivísticos. 

9. Capacitarse y actualizarse en las áreas relacionadas con la labor archivística en programas de 
capacitación formal y no formal, desarrollados por instituciones educativas 

10. Elaborar programas de gestión de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologías y 
soportes, en cuya aplicación deberán observarse los principios y procesos archivísticos. 

11. Expedir las Certificaciones de tiempo de servicio de empleados y ex empleados de la Alcaldía 
Municipal de acuerdo a las normas archivísticas.  

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y 
el área de desempeño del cargo 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

1. Hacer uso responsable y claro de los recursos públicos. 

 

2. El archivo es organizado y actualizado diariamente y responde a las normas archivísticas y a los 
procedimientos establecidos por la institución. 

3. Los documentos, actos administrativos y el acerbo documental son mantenidos de acuerdo a la 
normatividad vigente y cumple con las normas de organización y conservación. 

4. La documentación archivada se mantiene en buen estado de conservación. 

5. Los registros físicos y magnéticos se clasifican de acuerdo al nivel de importancia y prioridad 
establecidas por instrucciones recibidas y procedimientos de correspondencia y archivo. 

6. La atención a los usuarios internos y externos se basan en normas de cordialidad y claridad de 
acuerdo a los estándares de calidad requeridos por la Administración Central. 

7. Los oficios y documentos recibidos, tramitados o entregados y registrados a las dependencias o a 
otras instituciones dentro de los plazos, con los controles establecidos y con base en el Sistema de 
Gestión Documental. 
 
8. La documentación recibida y registrada se registra inmediatamente con sus respectivos consecutivos. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Conocimientos de la Ley General de Archivo. 
2. Buen manejo de Informática, base de datos. 
3. Conocimiento en Gestión Documental. 
 
 

 
CONDUCTA ASOCIADA 

CONFIABILIDAD TECNICA 
 
*Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de sus responsabilidades 
*mantiene actualizado su conocimiento técnico 
*resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnico de su especialidad  
 
DISCIPLINA 
*Recibe instrucciones y desarrolla actividades acorde con las mismas 
*Acepta supervisión constante  
*Revisa de manera permanente los cambios de los procesos  
RESPONSABILIDAD: 
Utiliza el tiempo de manera eficiente 
*maneja adecuadamente los implementos de trabajo 
* Cumple con eficiencia la tarea encomendada 
  

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Estudios: 
  

Título de formación Técnico en Gestión y 
manejo de Archivo Resolución 
0629/2018,Diploma de bachiller     
 

 
Experiencia: 
 
Un (1) año de experiencia relacionada. 
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3.4. NIVEL ASISTENCIAL 
 
 
 

 
COMPETENCIA 

 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 
 

 
CONDUCTAS ASOCIADAS 

Manejo de la 
Información 
 

Manejar con respeto las 
informaciones personales 
e institucionales de que 
dispone. 
 

- Evade temas que indagan sobre 
información confidencial. 
 
- Recoge sólo información imprescindible 
para el desarrollo de la tarea. 
 
- Organiza y guarda de forma adecuada 
la información a su cuidado, teniendo en 
cuenta las normas legales y de la 
organización. 
 
- No hace pública información laboral o 
de las personas que pueda afectar la 
organización o las personas. 
 
- Es capaz de discernir qué se puede 
hacer público y qué no. 
 
- Transmite información oportuna y 
objetiva. 
 

Adaptación al cambio 
 

Enfrentarse con 
flexibilidad y versatilidad a 
situaciones nuevas para 
aceptar los cambios 
positiva y 
constructivamente. 
 

- Acepta y se adapta fácilmente a los 
cambios 
 
- Responde al cambio con flexibilidad. 
 
- Promueve el cambio. 
 

Disciplina 
 

Adaptarse a las políticas 
institucionales y buscar 

- Acepta instrucciones aunque se difiera 
de ellas. 
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información de los 
cambios en la autoridad 
competente. 
 

 
- Realiza los cometidos y tareas del 
puesto de trabajo. 
 

 
Disciplina 
 
 

 
Adaptarse a las políticas 
institucionales y buscar 
información de los 
cambios en la autoridad 
competente. 
 

 
- Acepta la supervisión constante. 
 
- Realiza funciones orientadas a apoyar 
la acción de otros miembros de la 
organización. 
 

 
Relaciones 
Interpersonales 
 

 
Establecer y mantener 
relaciones de trabajo 
amistosas y positivas, 
basadas en la 
comunicación abierta y 
fluida y en el respeto por 
los demás. 

 

 
- Escucha con interés a las personas y 
capta las preocupaciones, intereses y 
necesidades de los demás. 
 
- Transmite eficazmente las ideas, 
sentimientos e información impidiendo 
con ello malos entendidos o situaciones 
confusas que puedan generar conflictos. 
 

 
Colaboración 
 

 
Cooperar con los demás 
con el fin de alcanzar los 
objetivos institucionales. 
 

 
- Ayuda al logro de los objetivos 
articulando sus actuaciones con los 
demás. 
 
- Cumple los compromisos que adquiere. 
 
- Facilita la labor de sus superiores y 
compañeros de trabajo. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL ASISTENCIAL 

DENOMINACION SECRETARIA EJECUTIVA DESPACHO DEL ALCALDE 

CODIGO 438 

GRADO SALARIAL 26 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Desarrollar actividades de coordinación del despacho del alcalde, archivo de correspondencia, 
atención al público y otras actividades afines, tendientes a prestar la mayor colaboración a su 
jefe inmediato. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 1. Transcribir, redactar y elaborar técnicamente, documentos y demás actos administrativos de 
la dependencia. 
 
2. Contestar la correspondencia que se le indique, preparando la respuesta y someterla a la 
aprobación del alcalde municipal. 
 
3. Recibir, radicar, distribuir y archivar documentos y correspondencia destinada a la 
dependencia y despachar la que se origina en la misma de conformidad con las reglas 
establecidas. 
 
4. Propender por la adecuada presentación de la secretaría del despacho y el despacho del 
alcalde. 
 
5. Clasificar la información y llevar una agenda diaria de los diferentes asuntos de la 
dependencia. 
6. Organizar, actualizar y manejar el archivo general del despacho. 
7. Organizar y disponer la documentación e información requerida para las reuniones, 
controlando los archivos comunes y específicos para la misma y para el normal funcionamiento 
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de la dependencia. 
8. Suministrar la información y documentos que le sean solicitados previa autorización del 
alcalde municipal. 
9. Colaborar con el alcalde municipal en la consecución de datos y documentos que ayuden a 
dar respuesta oportuna y adecuada. 
10. Rendir informe sobre las actividades desarrolladas en la oficina y que le sean solicitados. 
11. Colaborar, coordinar y confirmar la preparación, ejecución de cursos, seminarios, talleres, 
reuniones y demás eventos oficiales relacionados con las actividades programadas por la 
dependencia y/o coordinación con las demás dependencias de la administración municipal. 
12. Efectuar labores de recepción, atender con amabilidad, prontitud, discreción, respeto, sin 
discriminaciones, con calidad humana, personal y telefónicamente al público y orientar 
correctamente al interesado en los requerimientos o trámites que el usuario del servicio solicite. 
13. Mantener informado al alcalde municipal de cualquier asunto que según su criterio y 
experiencia merezca llegar a su conocimiento. 
14. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

• Prepara los documentos necesarios para el desarrollo de las actividades de la oficina. 

• Radica la comunicaciones oficiales diariamente 

• Contribuye con todas las dependencias en la preparación de informes a los entres de 
control. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

• Conocimiento en técnicas de archivo. 

• Conocimientos en informática buen manejo de internet 

• Conocimiento en técnicas de secretariado. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios: Titulo de formación técnica   en 
Administración de Empresas, y afines 
Técnico en Informática 
 

Experiencia: 
Un (2) año en cargos de carácter 
administrativo 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL ASISTENCIAL 

DENOMINACION CONDUCTOR 

CODIGO 480 

GRADO SALARIAL 04 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINSTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Conducir y mantener el o los vehículos asignados de la administración municipal de San 
Andrés de Sotavento Córdoba 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
 

1. Conducir con responsabilidad el vehículo que le sea asignado para el traslado del alcalde 
municipal y de los funcionarios que por necesidad del servicio así lo requieran  y velar por su 
buen funcionamiento y limpieza diaria. 

2. Responder por el vehículo, equipo y herramientas así como la de mantener actualizado el 
pase y demás documentos que exijan las autoridades de tránsito para su movilización. 

3. Efectuar operaciones sencillas de mecánica al equipo automotor cuando fuere necesario y 
solicitar la ejecución de las más complicadas con previa autorización del alcalde municipal. 

4. Mantener guardado el o los vehículos cuando esté inactivo en los estacionamientos 
designados para tal fin. 

5. Utilizar el o los vehículos solo para trasladar a los funcionarios que se le indique previa 
autorización del alcalde municipal. 

6. Cumplir y aceptar las ordenes respecto al rumbo y labor que de le indique y cumplir 
cabalmente con las normas de tránsito, seguridad vial y prevención de accidentes. 

7. Efectuar los trámites relacionados con el mantenimiento preventivo como lavado, cambio de 
filtros, revisión de frenos, combustibles, repuestos necesarios y responder por su adecuada 
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utilización. 

8. Colaborar con las labores de mensajería impartidas por el alcalde municipal 

9. Responder por el uso y cuidado del vehículo así como por el inventario asignado 
(herramientas, equipo de carretera, etc.) 

10. Mantener absoluta reserva sobre la información a la que tiene acceso en razón a la 
naturaleza de sus funciones. 

11. Mantener al día los documentos personales y los del automotor. 

12. Colaborar en actividades auxiliares administrativas cuando la disponibilidad del tiempo lo 
permita 

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo 
 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

• Las condiciones de limpieza del vehículo son las adecuadas para el uso del mismo 

• El vehículo está en revisión permanente garantizando su adecuada movilización. 

• Servicio oportuno y responsable de las actividades asignadas. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

• Conocimiento en mecánica 

• Conocimiento en normatividad de tránsito y relacionada. 

• Conducción de vehículos. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Educación:  
Diploma de bachiller ó básica primaria. 
 

Experiencia: Dos (2) año con el 
respectivo pase de conducción  
 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/


 

ALCALDÍA SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO 

AL SERVICIO DEL PUEBLO 

NIT: 800075231-9 

 
 

 
DECRETO No. 0515  DE 2018 
(SEPTIEMBRE  14  DE 2018) 

 
“Por la cual se ajusta el Manual  de Funciones y de Competencias laborales para los empleos de la 
Planta de Personal de Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento Departamento de Córdoba” 

 

                                                        
“ALSERVICIO DELPUEBLO” 

SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO CÓRDOBA 
Carrera 7D No. 7C-27 Tel. (094) 779 9752 PALACIO MUNICIPAL 

www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/ email: alcaldía@sanadresdesotavento-cordoba.gov.co 

 

79 

 
 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL ASISTENCIAL 

DENOMINACION SECRETARIA LUDOTECARIA 

CODIGO 440 

GRADO SALARIAL 02 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINSTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA SECRETAIA DE EDUCACION, RECREACION Y DEPORTE 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE EDUCACION 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Conducir y orientar a la niñez sobre los programas lúdicos que desarrolla la administración 
municipal con el propósito de inducirlos a un espacio recreativo, sano y confortable 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
1.  Programar las actividades relacionadas con el día del niño y de la niña. 
 
2. Coordinar con la primera dama del municipio todos los eventos relacionados con la 
ludoteca. 
 
3. Desarrollar con eficiencia sus actividades creativas para el éxito del programa. 
 
4. Facilitar a los jóvenes lúdicos todo el aprendizaje necesario para el desarrollo de los 
programas. 
 
5. Multiplicar las capacitaciones a las cuales asiste con el propósito de mejorar la 
funcionalidad de los planes de acción inmediatos. 
 
6. Realizar las charlas y manejo de los actos que se programen con los jóvenes lúdicos. 
 
7. Ordenar, organizar, controlar y responsabilizarse por los muebles, enseres y materiales que 
ese utilizan en la ludoteca. 
 
8. Informar a su superior inmediato, con copia al despacho del alcalde,  cualquier irregularidad 
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que se presente con la pérdida o extravíos de bienes a su cargo.  

9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Conocimiento en manejo de programas lúdicos y recreativos 
Orientar en capacitaciones lúdicas  
Conocimiento en informática básica y manejo de internet 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: 
  
Cursos en atención a la primera infancia, o  
haber aprobado dos o tres semestres de 
normalista superior o educación infantil  
Diploma de bachiller en cualquier modalidad 
 

 
Experiencia: 
 
Un (1) año relacionado con las 
funciones del cargo 
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MANUUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

 

NIVEL ASISTENCIAL 

DENOMINACION SECRETARIA 

CODIGO 440 

GRADO SALARIAL 02 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINSTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS CUATRO (4) 

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO 

CARGO DEL JEFE 
INMEDIATO 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollo de actividades de digitación, archivo y recibo de correspondencia para  la 
buena marcha de la dependencia 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

  
1. Transcribir, redactar y elaborar técnicamente, documentos y demás actos 
administrativos de la dependencia. 
 
2. Contestar la correspondencia que se le indique, preparando la respuesta y someterla a 
su aprobación. 
 
3. Propender por la adecuada presentación de la dependencia y el uso debido del equipo 
de trabajo y elementos bajo su responsabilidad. 

4. Efectuar labores de recepción, atender con amabilidad, prontitud, discreción, respeto, 
sin discriminaciones, con calidad humana, personal y telefónicamente al público y orientar 
correctamente al interesado en los requerimientos o trámites que el usuario solicite.  

5. Organizar y disponer la documentación e información requerida para las reuniones, 
controlando los archivos para el normal funcionamiento de la dependencia. 
 
6. Suministrar la información y documentos que le sean solicitados previa autorización del 
superior inmediato. 
 
7. Colaborar con el jefe en la consecución de datos y documentos que ayuden a dar 
respuesta oportuna y adecuada. 
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8. Mantener informado al jefe de cualquier asunto que según su criterio y experiencia 
merezca llegar a su conocimiento. 
 
9. Responder y mantener ordenado y actualizado el archivo físico (correspondencia, 
documentos, certificados y actas) y magnético (diskettes) necesarios para conservar la 
historia de la dependencia. 

10. Responder durante la jornada laboral por el manejo y conservación de los elementos y 
equipos de oficina puestos a su disposición para el cumplimiento de sus funciones y 
actividades. 

11. Informar y recordar oportunamente a su superior sobre las llamadas, reuniones y 
demás compromisos que deba atender. 

12.  Responder por el software diseñado para el control de registro de marcas de 
propietarios de ganado y velar por su mantenimiento y actualización. 

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

* Manejo ágil, confiable, preciso y eficiente de los documentos, correspondencia y demás 
elementos del área de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

* Manejo de archivo y equipos de oficina 
* Conocimientos básicos de informática. 
* Manejo documental. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: Diploma de Bachiller en 
cualquier modalidad 
 

 
Experiencia: Dos (2) años, relacionados 
con las funciones del cargo. 
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MANUUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

 

NIVEL ASISTENCIAL 

DENOMINACION SECRETARIA 

CODIGO 440 

GRADO SALARIAL 05 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINSTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO 

CARGO DEL JEFE 
INMEDIATO 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollo de actividades de digitación, archivo y recibo de correspondencia para  la 
buena marcha de la dependencia 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 1. Transcribir, redactar y elaborar técnicamente, documentos y demás actos 
administrativos de la dependencia. 
 
2. Contestar la correspondencia que se le indique, preparando la respuesta y someterla a 
su aprobación. 
 
3. Propender por la adecuada presentación de la dependencia y el uso debido del equipo 
de trabajo y elementos bajo su responsabilidad. 

4. Efectuar labores de recepción, atender con amabilidad, prontitud, discreción, respeto, 
sin discriminaciones, con calidad humana, personal y telefónicamente al público y orientar 
correctamente al interesado en los requerimientos o trámites que el usuario solicite.  

5. Organizar y disponer la documentación e información requerida para las reuniones, 
controlando los archivos para el normal funcionamiento de la dependencia. 
 
6. Suministrar la información y documentos que le sean solicitados previa autorización del 
superior inmediato. 
 
7. Colaborar con el jefe en la consecución de datos y documentos que ayuden a dar 
respuesta oportuna y adecuada. 
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8. Mantener informado al jefe de cualquier asunto que según su criterio y experiencia 
merezca llegar a su conocimiento. 
 
9. Responder y mantener ordenado y actualizado el archivo físico (correspondencia, 
documentos, certificados y actas) y magnético (diskettes) necesarios para conservar la 
historia de la dependencia. 

10. Responder durante la jornada laboral por el manejo y conservación de los elementos y 
equipos de oficina puestos a su disposición para el cumplimiento de sus funciones y 
actividades. 

11. Informar y recordar oportunamente a su superior sobre las llamadas, reuniones y 
demás compromisos que deba atender. 

12.  Responder por el software diseñado para el control de registro de marcas de 
propietarios de ganado y velar por su mantenimiento y actualización. 

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* Manejo ágil, confiable, preciso y eficiente de los documentos, correspondencia y demás 
elementos del área de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

* Conocimientos básicos de informática. 
* Manejo documental. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios: Diploma de Bachiller en 
cualquier modalidad 
 

Experiencia: un (1) año, relacionados con 
las funciones del cargo. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL ASISTENCIAL 

DENOMINACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

CODIGO 407 

GRADO SALARIAL 26 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE HACIENDA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Coordinar contable y financieramente a la Secretaría de Hacienda Municipal en actividades 
propias del ejercicio contable  y velar por su confiabilidad. 
 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

  
1. Definir el procedimiento para mantener actualizado el sistema contable de la entidad, en 
coordinación con las áreas comprometidas. 
 
2. Proyectar estudios sobre asuntos administrativos y técnicos que garanticen el eficiente y 
armónico funcionamiento de la base de datos contable. 
 
3. Coordinar con las diferentes dependencias del área financiera y presupuestal, los asuntos 
relacionados al manejo contable de la entidad. 
 
4. Definir un sistema eficiente y seguro para el envío oportuno del informe contable y financiero 
de la administración municipal a la Contaduría General de la Nación, entidades de control del 
nivel departamental, nacional y las que sean requeridas por autoridad competente. 
 
5. Colaborar con la elaboración de informes de ejecución presupuestal que serán enviados al 
Departamento Nacional de Planeación, Contraloría General de la República y a la Contaduría 
General de la Nación, en los formatos y software definidos por las entidades receptoras.  
 
6. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias 
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del cargo, con la oportunidad y periodicidad requerida. 
 
7. Colaborar en el diseño y ejecución de los planes y programas correspondientes al área de 
desempeño. 
 
8. Mantener de manera actualizada la base de datos y documentos que contribuyan a garantizar 
una respuesta oportuna a las solicitudes. 

9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* Manejo y control de los elementos 
*Documentos estadísticos 
*Informes del área de desempeño conforme a los lineamientos administrativos para el 
cumplimiento de las funciones. 
*Generación de alternativas de tratamiento y aplicación para el mejoramiento de los procesos a 
cargo del área de desempeño. 
* Informes técnicos y estadísticos del área responden a las necesidades del cumplimiento de la 
misión.  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

* manejo de Informática  
* Organización de trabajo 
*Relaciones humanas 
  

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios:  
Título de formación tecnológica o 
Técnico profesional en Administración o 
Afines NBC. 

Experiencia: 
Un (1) año, relacionada con las funciones del 
cargo. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL ASISTENCIAL 

DENOMINACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

CODIGO 407 

GRADO SALARIAL 26 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE HACIENDA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Asistir a la tesorería municipal en el manejo de cuentas, verificación de informes y verificación 
de los descuentos a las cuentas de pago 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

  
1. Vigilar que las cuentas y órdenes de pago cumplan con todos los requisitos exigidos para 
su cancelación. 
 
2. Elaborar los cheques para la cancelación de las obligaciones contraídas por la 
administración municipal. 
 
3. Mantener en la base de datos, los informes actualizados de ejecución de ingresos y gastos. 
 
4. Establecer y verificar saldos de las cuentas bancarias que maneja el municipio. 
 
5. Verificar que los descuentos realizados a los beneficiarios estén acordes con la 
reglamentación legal y los acuerdos municipales. 
 
6. Archivar los documentos y comprobantes soportes de las cuentas tramitadas y pagadas por 
el tesorero municipal. 
 
7. Velar por la custodia de los títulos valores que reposan en el despacho del tesorero 
municipal. 
 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/


 

ALCALDÍA SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO 

AL SERVICIO DEL PUEBLO 

NIT: 800075231-9 

 
 

 
DECRETO No. 0515  DE 2018 
(SEPTIEMBRE  14  DE 2018) 

 
“Por la cual se ajusta el Manual  de Funciones y de Competencias laborales para los empleos de la 
Planta de Personal de Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento Departamento de Córdoba” 

 

                                                        
“ALSERVICIO DELPUEBLO” 

SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO CÓRDOBA 
Carrera 7D No. 7C-27 Tel. (094) 779 9752 PALACIO MUNICIPAL 

www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/ email: alcaldía@sanadresdesotavento-cordoba.gov.co 

 

88 

8. Rendir los informes que le sean solicitados. 

9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* La documentación tramitada se clasifica y radica diariamente de acuerdo al procedimiento 
establecido. 
* Atención oportuna y eficiente en las funciones de la oficina, asistencia administrativa en 
cumplimiento de las funciones. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
* Técnicas de manejo de oficina y archivo documental. 
* Informática básica 
* Organización de trabajo. 
* Redacción 
* Relaciones humanas. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: 
 Título de formación tecnológica o 
Técnico profesional en Administración o 
Afines NBC o tres años de educación 
superior 
 

 
Experiencia: 

 
Dos (2) años, relacionados con las 
funciones del cargo. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL ASISTENCIAL 

DENOMINACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

CODIGO 407 

GRADO SALARIAL 06 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Generar a través del software de presupuesto, las disponibilidades y registros presupuestales 
para los diferentes proyectos a ejecutar por el municipio y registrar manualmente la información 
digitada. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

  
1. Recibir, clasificar y ordenar los comprobantes, recibos, cuentas y relaciones recibidas. 

2. Verificar la exactitud numérica de documentos, comprobantes, cuentas y otras entradas al 
sistema de base de datos, elaborarlas y remitirlas a su superior para su firma. 

3. Rendir los informes que le sean solicitados. 

4. Velar por la seguridad, mantenimiento y operación del equipo de cómputo a su cargo y de 
toda la información procesada. 

5. Asistir a cursos, seminarios y talleres de actualización, e informarse de los avances en el 
ordenamiento del área de la Secretaría de Hacienda para aplicarlo a su actividad. 

6. Guardar discreción sobre los asuntos que en razón de su oficio conozca, con miras a lograr un 
mejor ambiente en la dependencia. 
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7. Velar por el buen manejo en el suministro de papelería y material de oficina, necesario en el 
ejercicio de sus labores. 

8. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

• Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente. 

• Se diligencian a través del software  los formatos de disponibilidad y registro 
presupuestal 

• Reporta y registra oportunamente la información diligenciada. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

• Conocimiento en informática básica. 

• Conocimiento en el manejo de sistemas de gestión documental. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: 
  
Diploma de Bachiller en cualquier 
modalidad 
 

 
Experiencia: 
 
Un (1) año en cargos de naturaleza 
administrativa. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL ASISTENCIAL 

DENOMINACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

CODIGO 407 

GRADO SALARIAL 06 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Colaborar con el tesorero general en el registro de los movimientos contables que se producen 
en la dependencia. 
 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 

1.  Recibir y clasificar los documentos que lleguen a la oficina para ser registrados y 
contabilizados. 

2. Anotar los movimientos contables en la dependencia. 

3. Colaborar en los cierres periódicos del ciclo contable de ingresos y egresos. 

4. Rendir los informes que le sean solicitados. 

5. Colaborar con la preparación de rendición de cuentas a las entidades de control. 

6. Clasificar cuentas, ordenar los comprobantes y demás documentos de la sección. 

7. Mantener actualizado los registros contables en los libros que le sean asignados. 
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8. Archivar los documentos y comprobantes soportes de los registros contables. 

9. Guardar discreción sobre los asuntos que en razón de su oficio conozca, con miras a lograr 
un mejor ambiente en la dependencia.   

10. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

• Prepara los documentos necesarios para el desarrollo de las actividades de la oficina. 

• Hace buenas relaciones interpersonales. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

• Conocimiento en técnicas de archivo 

• Operador de computadores 

• Manejo de base de datos y software contable 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y DE EXPERIENCIA 

 
Estudios: 
  Auxiliar de contabilidad 
Diploma de bachiller  
 
 

 
Experiencia: 
 
UN (1) año en áreas de contabilidad  y  
naturaleza administrativa. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL ASISTENCIAL 

DENOMINACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

CODIGO 407 

GRADO SALARIAL 04 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS DOS (2) 

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO 

CARGO DEL JEFE 
INMEDIATO 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Digitación de oficios e informes, archivo de correspondencia, atención al público y otras 
actividades afines, tendientes a prestar eficientemente los servicios a la comunidad y con 
prontitud en los asuntos propios de su puesto de trabajo 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 1. Transcribir, redactar y elaborar técnicamente, documentos y demás actos 
administrativos de la dependencia. 
 
2. Recibir, radicar, distribuir y archivar documentos y correspondencia destinada a la 
dependencia y despachar la que se origina en la misma de conformidad con las reglas 
establecidas. 
 
3. Propender por la adecuada presentación del despacho y el uso debido del equipo de 
trabajo y elementos bajo su responsabilidad. 
 
4. Efectuar labores de recepción, atender con amabilidad, prontitud, discreción, respeto, 
sin discriminaciones, con calidad humana, personal y telefónicamente al público y orientar 
correctamente al interesado en los requerimientos o trámites que el usuario solicite. 
 
5. Mantener actualizadas las existencias de útiles, materiales demás elementos de oficina 
e informar oportunamente al superior inmediato sobre los faltantes de estos. 
 
6. Organizar, actualizar y manejar el archivo de la dependencia. 
 
7. Suministrar la información y documentos que le sean solicitados previa autorización del 
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superior inmediato. 
 
8. Colaborar con el jefe en la consecución de datos y documentos que ayuden a dar 
respuesta oportuna y adecuada. 
 
9. Recibir las llamadas telefónicas trasmitiendo los mensajes e informando oportunamente 
las solicitudes de las personas interesadas. 
 
10. Atender diligentemente a las personas que concurren a la dependencia, suministrando 
la información NO sometida a reserva que deban adelantar en la administración 
municipal. 
 
11. Informar a su superior inmediato, de manera oportuna, sobre las inconsistencias o 
anomalías relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados. 
 
12. Dispensar un trato humano, comprensivo y amable con las personas que soliciten los 
servicios de la dependencia. 

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

* Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente. 
* Se diligencian los documentos oportunamente. 
*  Se reportan oportunamente las novedades. 
  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

* Técnicas de archivo 
* Sistema de gestión documental institucional. 
* Informática básica 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios: 
  
Diploma de bachiller en cualquier 
modalidad. 
 

Experiencia: 
 
Un (1) año en asuntos de naturaleza 
administrativa 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL ASISTENCIAL 

DENOMINACION AUXILIAR  DE SERVICIOS GENERALES 

CODIGO 470 

GRADO SALARIAL 06 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINSTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS CUATRO(4) 

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Mantener las instalaciones de la administración municipal en condiciones favorables de aseo y  
limpieza. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

  
1. Velar por el aseo y limpieza de los bienes muebles, enseres y equipos, con el fin de 
conservar y mantener estos en buen estado. 
 
2. Cerrar las puertas de las oficinas si al terminar el servicio ya se está fuera del horario de 
atención al público. 
 
3. Cerrar las llaves de agua cuando se termine de realizar la labor de aseo y limpieza. 
 
4. Recoger diariamente las basuras provenientes de canecas y papeleras de las diferentes 
dependencias y oficinas. 
 
5. Regar constantemente las zonas verdes que rodean el edificio de la administración 
municipal, así como las materas ubicadas en los pasillos. 
 
6. Colaborar con las diferentes dependencias de la administración municipal en labores de 
cafetería y de mensajería interna y externa. 
 
7. Atender y suministrar a los funcionarios de la Alcaldía municipal, bebidas, comestibles que 
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armonicen las labores administrativas.  
 
8. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 

• El aseo y orden de las áreas asignadas se realiza diariamente. 

• Responde por el buen estado y conservación de los recursos físicos y elementos de 

trabajo encargados bajo su responsabilidad. 

• El servicio de cafetería se realiza diariamente de acuerdo a la necesidad de atención a 
los visitantes y acorde a las recomendaciones recibidas del inmediato superior. 

• Reporta oportunamente la necesidad de insumos para el desempeño de su trabajo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

• Clasificación de los insumos 

• Conciencia de la utilidad y conveniencia de cooperación, atención y respeto a 
funcionarios y visitantes 

 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: 
  
Terminación y aprobación de tres años 
de educación básica primaria. 
 

 
Experiencia: 
 
No requiere. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL ASISTENCIAL 

DENOMINACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

CODIGO 407 

GRADO SALARIAL 06 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINSTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO 

CARGO DEL JEFE 
INMEDIATO 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Digitación de oficios e informes, archivo de correspondencia, atención al público y otras 
actividades afines, tendientes a prestar eficientemente los servicios a la comunidad y con 
prontitud en los asuntos propios de su puesto de trabajo. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

  
1. Realizar con diligencia las funciones del manejo de la página web del municipio. 
 
2. Atender distribuir todo lo que se le indique, tanto interna como externa relacionada con 
gobierno en línea. 
 
3. Adelantar y gestionar los tramites del municipio en el portal web del suit y sus 
respectivas publicaciones. 
  
4. Colaborar con las demás dependencias de la administración municipal cuando por 
necesidad del servicio se le requiera. 
 
5. Responder por la documentación y comunicaciones bajo su responsabilidad y cuidado. 
 
6. Permanecer atentos a cualquier solicitud de servicio en las oficinas asignadas. 
 
7. Responder durante la jornada laboral por el manejo y conservación de los elementos y 
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equipos entregados para el cumplimiento de sus funciones. 
 
8. Solicitar oportunamente los elementos que se requieran para la prestación eficiente de 
su servicio y mantenerlos en buen estado. 

9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 

 
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

* Los documentos recibidos se clasifican y suben a la página web. 
* Se diligencian los documentos oportunamente. 
*  Se reportan oportunamente las novedades en lo relacionado con gobierno en línea. 
 
 

 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

  
* Técnicas de archivo. 
* Sistema de gestión documental institucional. 
* Conocimientos en informática y manejo de internet 
*Secretariado Auxiliar contable 
*controles y seguridad de la información 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: 
  
Secretariado Auxiliar contable y 
Diploma de bachiller en cualquier 
modalidad. 
 
 

 
Experiencia: 
 
Un (2) años en labores afines al 
desempeño del cargo. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL ASISTENCIAL 

DENOMINACION OPERARIO 

CODIGO 487 

GRADO SALARIAL 01 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS UNO (1) 

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO 

CARGO DEL JEFE 
INMEDIATO 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Mantenimiento de la infraestructura física y  equipamiento del mercado público municipal. 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 1. Ejecutar las labores de aseo, limpieza de inmuebles, enseres en las instalaciones del 
mercado público municipal. 

2. Solicitar oportunamente los elementos de aseo, insumos, equipos y utensilios 
requeridos para el normal desempeño de sus funciones. 

3. Utilizar adecuada y racionalmente los elementos de aseo, insumos, equipos y 
suministro para el cumplimiento de sus labores. 

4. Vigilar y responder por los elementos, insumos y equipos que estén a su cargo. 

5. Atender a los usuarios del mercado público en relación a las condiciones locativas de 
manera tal que armonicen las labores administrativas. 

6. Velar y estar atentos a las necesidades de reparación y mantenimiento del mercado 
público en coordinación con los usuarios arrendatarios. 

7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* Reporta oportunamente la necesidad de insumos para el desempeño de sus actividades. 
* La limpieza y mantenimiento se hace en el tiempo y con la calidad esperadas. 
 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

 
* Manejo de los equipos asignados. 
   

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Estudios: 
  
Terminación y aprobación de tres (3) 
años de educación básica primaria. 
 

 
Experiencia: 
 
Un (1) año en actividades propias del 
cargo. 
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MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 
NIVEL ASISTENCIAL 

DENOMINACION CELADORES 

CODIGO 477 

GRADO SALARIAL 01 

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINSTRATIVA 

NUMERO DE CARGOS CUATRO (4) 

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO 

CARGO DEL JEFE 
INMEDIATO 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA 

 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Vigilancia de las instalaciones locativas, bienes muebles, enseres y elementos que se 
almacenen dentro de la Alcaldía Municipal y sus instalaciones adscritas; controlar la 
entrada y salida de los usuarios del servicio y del personal que labora en la entidades 
donde ejerzan su función administrativa. 
 

 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

  
1. Ejercer el control de entradas y salidas de personas, elementos y equipos, etc. 

2. Vigilar y responder por la celaduría de las instalaciones, oficinas y bienes que se hallen 
dentro de las instalaciones oficiales. 

3. Dar aviso oportuno a su superior inmediato y/o autoridades policivas de cualquier 
actitud sospechosa dentro o alrededor de las instalaciones de las instituciones o locales 
vigilados. 

4. Revisar los paquetes, mercancías, bolsos que se pretendan ingresar a las instalaciones 
donde prestan sus servicios. 

5. Controlar estrictamente el ingreso y salida de materiales, herramientas, equipos de 
oficina, solicitando la orden de salida proferida por el respectivo funcionario. 

http://www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/


 

ALCALDÍA SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO 

AL SERVICIO DEL PUEBLO 

NIT: 800075231-9 

 
 

 
DECRETO No. 0515  DE 2018 
(SEPTIEMBRE  14  DE 2018) 

 
“Por la cual se ajusta el Manual  de Funciones y de Competencias laborales para los empleos de la 
Planta de Personal de Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento Departamento de Córdoba” 

 

                                                        
“ALSERVICIO DELPUEBLO” 

SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO CÓRDOBA 
Carrera 7D No. 7C-27 Tel. (094) 779 9752 PALACIO MUNICIPAL 

www.alcaldiasanandresdesotavento-cordoba.gov.co/ email: alcaldía@sanadresdesotavento-cordoba.gov.co 

 

102 

6. Cumplir con los turnos asignados y no abandonar el lugar de trabajo durante el mismo. 

7. Procurar que las personas que ingresen a las instalaciones públicas conserven el 
comportamiento adecuado. 

 

8. No permitir el ingreso a las instalaciones de la Alcaldía Municipal e instalaciones donde 
desempeñen sus labores, a empleados o personas ajenas a la entidad en horas o días no 
laborables excepto con autorización previa del Alcalde Municipal. 

9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo 

 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

 
* Identifica y reporta posibles debilidades en la seguridad de las instalaciones asignadas 
para su vigilancia. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
* Manejo de equipos de comunicación y logística para la seguridad. 
 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y DE EXPERIENCIA 

 
Estudios: 
  
Terminación y aprobación de tres (3) 
años de educación básica primaria. 
 

 
Experiencia: 
 
No se requiere 
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Artículo 4º. El jefe de recursos Humanos  entregará a cada funcionario copia de las 
funciones y competencias determinadas en el presente manual además cada jefe de 
despacho distribuirá y asignara  mediante oficio las funciones que correspondan  a cada 
empleo con funciones globalizadas cuando este sea ubicado en otra dependencia que 
implique cambio de funciones o cuando mediante la adopción o modificación del manual 
se afecten las establecidas para los empleos los jefes inmediatos responderán por la 
inducción y el entrenamiento del empleado para el cumplimiento de las mismas. 
Determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la 
posesión, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones  

Artículo 5º. Cuando para el desempeño de un empleo se exija una profesión, arte u 
oficio debidamente reglamentado, la posesión de grados, títulos, licencias, matrículas o 
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podrán ser compensadas 
por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes así lo establezcan. 
 

Artículo 6º. La autoridad competente mediante acto administrativo adoptará las 
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual específico de 
funciones y de competencias laborales y podrá establecer las equivalencias entre 
estudios y experiencia, en los casos en que se considere necesario. 
 

Artículo 7º. VIGENCIA El presente decreto rige a partir de la fecha de su publicación  y deroga 

todas las   disposiciones que le sean contrarias. 
 
 

CUMUNÍQUESE Y CÚMPLASE 
 
 

Dado en San Andrés de Sotavento Córdoba a los 14 días del mes de Septiembre de dos 
mil Dieciocho (2018) 
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Señor:  

JUEZ DEL CIRCUITO DE CHINÚ - REPARTO  

E.         S.         D.  

  

  

  

REF.: ACCIÓN DE TUTELA  
ACCIONANTE: CARLOS GUSTAVO ARRIETA ROJAS  

ACCIONADA: COMISIÓN NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL, ALCALDÍA 

MUNICIPAL DE SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO CÓRDOBA y la FUNDACIÓN 

UNIVERSITARIA DEL ÁREA ANDINA.  

  

  

CARLOS GUSTAVO ARRIETA ROJAS, actuando en nombre propio, en ejercicio de 

la ACCIÓN PÚBLICA DE TUTELA, acudo a su despacho para la protección de mis 

DERECHOS FUNDAMENTALES AL DEBIDO PROCESO, A LA IGUALDAD,  

AL TRABAJO y ACCESO A CARGOS PÚBLICOS POR CONCURSO DE 

MÉRITOS, en contra de la COMISIÓN NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL, la 

ALCALDÍA MUNICIPAL DE SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO y la FUNDACIÓN  

UNIVERSITARIA DEL ÁREA ANDINA, de acuerdo a los siguientes,  

  

  

HECHOS.  

  

1.- Me inscribí en la convocatoria del concurso de méritos de la Comisión Nacional del 

Servicio Civil - CNSC N° 20191000001756 del 04 de Marzo de 2019, para proveer 

definitivamente los empleos de la planta de personal pertenecientes a la Alcaldía 

Municipal de San Andrés de Sotavento Córdoba.   

  

2.- Me postulé para el empleo de técnico operativo, grado 4, código 314, de la UNIDAD 

MUNICIPAL DE ASISTENCIA TÉCNICA AGROPECUARIA - UMATA, cargo que 

vengo desempeñando desde el año 1996.  

  

3.- Aporté todos los documentos y experiencia a través de la plataforma SIMO.  

  

4.- Una vez se adelantó la etapa de verificación de requisitos mínimos, NO fui admitido, 

por no cumplir con los requisitos mínimos de estudio, exigidos para el empleo a proveer. 

Sea oportuno señalar QUE AL MOMENTO DE MI POSESIÓN, EL REQUISITO 

EXIGIBLE Y QUE ACREDITÉ FUE EL TÍTULO DE BACHILLER.  

  

5.- No interpuse el recurso de reposición, dentro del término legal, en el proceso de 

selección territorial 2019, de la Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento, por el 

confinamiento decretado por el Gobierno Nacional, producto de la emergencia sanitaria 

que aún vive el país.  

  



6.- El Acuerdo N° 11 del ACTA FINAL DE ACUERDO DE LA NEGOCIACIÓN 

COLECTIVA DE SOLICITUDES DE LAS ORGANIZACIONES SINDICALES DE 

LOS EMPLEADOS PÚBLICOS, suscrito por ALICIA VICTORIA ARANGO como 

Ministra de Trabajo 

FERNANDO GRILLO RUBIANO en su condición de Director del Departamento 

Administrativo de la Función Pública, entre otros funcionarios, establece:  

  

"El Gobierno Nacional, se compromete, en los dos meses siguientes a la suscripción del 

Acuerdo Colectivo, a reglamentar los Decretos Ley 770 y 785 de 2005, para regular que a 

los empleados de los niveles asistencial y técnico cuyos requisitos se modificaron con la 

expedición de los citados decretos, participen en los concursos que se convoquen para 

proveer sus cargos por el sistema de mérito, SIN QUE SE LES EXIJAN REQUISITOS 

DIFERENTES A LOS ACREDITADOS EN EL MOMENTO DE LA POSESIÓN". 

(Mayúsculas fuera del texto).  

  

7.- Bajo la anterior tesitura, la ALCALDÍA MUNICIPAL DE SAN ANDRÉS DE 

SOTAVENTO y la COMISIÓN NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL, incurren en 

violación al principio de legalidad y al debido proceso, al NO contemplar lo preceptuado 

por el aludido Acuerdo N° 11 de fecha 24 de Mayo de 2019, como se evidencia en los 

requisitos de estudios y experiencia, exigibles a folio 62, del Decreto N° 515 de 2018, con 

el que se ajustó el Manual de Funciones y de Competencias laborales para los empleos de 

la Planta de Personal de la Alcaldía Municipal de San Andrés de Sotavento, que me 

permito adjuntar.  

  

8.- Con la expedición del Decreto N° 515 de 2018, SE VIOLÓ EL PRINCIPIO DE 

PUBLICIDAD, ya que dicha normativa no fue socializada ni publicitada, y se cambiaron 

las condiciones y requisitos para el concurso, que estaba ad portas.  

  

9.- Y así, se derogó el Decreto N° 113 de 2015, que fue el primer Manual de Funciones y de 

Competencias laborales para los empleos de Personal de la Alcaldía Municipal de San 

Andrés de Sotavento, en  detrimento de mis aspiraciones y, de otros más, todos ellos 

servidores públicos.  

  

10.- Tal cambio sobreviniente en las reglas y condiciones establecidas en el Decreto N° 515 

de 2018, no podría estar motivado más que en el interés de favorecer a algunos de los 

eventuales concursantes.  

  

11.- Por ello, se me vulneró el derecho que todo ciudadano tiene al acceso a cargos 

públicos, consagrado en el artículo 40 constitucional, por modificar ad portas del 

concurso, las condiciones de acceso y los requisitos mínimos.  

  

 

 

 

 



DERECHO CUYA PROTECCIÓN SE DEMANDA.  

  

Demando la protección de mis DERECHOS FUNDAMENTALES AL DEBIDO 

PROCESO, A LA IGUALDAD, AL TRABAJO y ACCESO A CARGOS 

PÚBLICOS POR CONCURSO DE MÉRITOS.  

  

  

PRETENSIONES.  

  

Con fundamento en los hechos narrados, la jurisprudencia y la normatividad aplicable, 

muy respetuosamente solicito al señor Juez, tutele mis DERECHOS 

FUNDAMENTALES AL DEBIDO PROCESO, A LA IGUALDAD, AL TRABAJO y 

ACCESO A CARGOS PÚBLICOS POR CONCURSO DE MÉRITOS, previstos en la 

Constitución Nacional en los artículos 29, 13, 25, 40-7, 125 y 209, en razón a que han sido 

VULNERADOS por la COMISIÓN NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL, la 

ALCALDÍA MUNICIPAL DE SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO y la FUNDACIÓN 

UNIVERSITARIA DEL ÁREA ANDINA.  

  

Solicitud de Medida Provisional.  

  

1.- Con el debido respeto, le pido se ordene de manera urgente a la COMISIÓN 

NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL-CNSC y/o a la FUNDACIÓN UNIVERSITARIA 

DEL ÁREA ANDINA, la suspensión provisional de las pruebas escritas, previstas para el 

28 de Febrero de 2021, dentro del proceso de selección de ingreso para proveer 

definitivamente los empleos de la planta de personal de la Alcaldía Municipal de San 

Andrés de Sotavento,  convocados en el Acuerdo N° 20191000001756 del 04 de Marzo de 

2019, expedido por la CNSC, HASTA TANTO SE RESUELVA LA ACCIÓN 

CONSTITUCIONAL, con el fin de impedir que un eventual amparo se torne ilusorio.  

  

FUNDAMENTOS DE DERECHO.  

  

Fundamento está acción en el artículo 86, 2, 13, 25, 29, 40-7, 125, 209, 228, 229 y 230 de 

la Constitución Política y sus decretos reglamentarios 2591 de 1991, 306 de 1992 y 1983 

de 2017. Igualmente, en el artículo 8 de la Declaración Universal de los Derechos 

Humanos, el artículo 2 del Pacto Internacional de Derechos Civiles y Políticos, y el artículo 

8.1 y 25 de la Convención Americana sobre Derechos Humanos.  

  

  

  

  

  

 

 

 



1. SUSTENTO DE LEY.  

  

LEY 909 DE 2004.  

  

Artículo 2°. PRINCIPIOS DE LA FUNCIÓN PÚBLICA.  

1. La función pública se desarrolla teniendo en cuenta los principios constitucionales de 

igualdad, mérito, moralidad, eficacia, economía, imparcialidad, transparencia, celeridad y 

publicidad.(...)  

  

2. JURISPRUDENCIA.  

  

2.1. Procedencia de la acción de tutela para controvertir decisiones adoptadas en el marco 

de un Concurso Público.  

  

El CONSEJO DE ESTADO CP: LUIS RAFAEL VERGARA QUINTERO el 24 de 

febrero 2014 con radicado 08001233300020130035001, se manifestó respecto de la 

Procedencia de la acción de tutela para controvertir decisiones adoptadas en el marco de 

un Concurso Público, así:   

  

“El artículo 86 de la Constitución Política de 1991, establece la posibilidad del ejercicio de 

la acción de tutela para reclamar ante los jueces, mediante un procedimiento preferente y 

sumario, la protección inmediata de los derechos fundamentales en los casos en que estos 

resultaren vulnerados o amenazados por la acción o la omisión de cualquier autoridad 

pública siempre y cuando el afectado, conforme lo establece el artículo 6° del Decreto 

2591 de 1991, no disponga de otro medio de defensa judicial, a menos que la referida 

acción se utilice como mecanismo transitorio en aras de evitar un perjuicio irremediable. 

En materia de concursos públicos, si bien en principio podría sostenerse que los afectados 

por una presunta vulneración de sus derechos fundamentales pueden controvertir las 

decisiones tomadas por la administración - las cuales están contenidas en actos 

administrativos de carácter general o de carácter particular -, mediante las acciones 

señaladas en el Código Contencioso Administrativo, se ha estimado que estas vías 

judiciales no son siempre idóneas y eficaces para restaurar los derechos fundamentales 

conculcados.   

  

Al respecto, en la sentencia T-256/95 (MP Antonio Barrera Carbonell), decisión reiterada 

en numerosos fallos posteriores, sostuvo:   

  

"La provisión de empleos públicos a través de la figura del concurso, obedece a la 

satisfacción de los altos intereses públicos y sociales del Estado, en cuanto garantiza un 

derecho fundamental como es el acceso a la función pública, realiza el principio de 

igualdad de tratamiento y de oportunidades de quienes aspiran a los cargos públicos en 

razón del mérito y la calidad y constituye un factor de moralidad, eficiencia e 

imparcialidad en el ejercicio de la función administrativa. Por lo tanto, la oportuna 

provisión de los empleos, con arreglo al cumplimiento estricto de las reglas del concurso y 

el reconocimiento efectivo de las calidades y el mérito de los concursantes asegura el 

buen servicio administrativo y demanda, cuando se presenten controversias entre la 

administración y los participantes en  el concurso, de decisiones rápidas que garanticen en 



forma oportuna la efectividad de sus derechos, más aún cuando se trata de amparar los 

que tienen e/ carácter de fundamentales".   

  

De otro lado, el reiterado criterio de la Sala apunta a que tratándose de acciones de tutela 

en las que se invoque la vulneración de derechos fundamentales al interior de un concurso 

de méritos en desarrollo, su procedencia es viable a pesar de la existencia de otros medios 

de defensa judicial, teniendo en cuenta la agilidad con que se desarrollan sus etapas, 

frente a las cuales el medio principal de protección dispuesto por el ordenamiento jurídico 

no garantiza la inmediatez de las medidas que llegaren a necesitarse para conjurar el 

eventual daño ocasionado a los intereses de quien acude en tutela, si llegare a 

demostrarse la violación de los derechos reclamados.  

  

VIABILIDAD DE LA ACCIÓN DE TUTELA CUANDO SE VIOLENTA EL MERITO 

COMO MODO PARA ACCEDER AL CARGO PUBLICO.   

  

En cuanto a la naturaleza de la acción que interpongo, ésta la consagra el artículo 86 de la 

carta Política como un mecanismo de defensa excepcional que tiene toda persona contra 

acciones u omisiones de cualquier autoridad pública, o de los particulares en los casos 

establecidos en la ley que quebrante o amenace vulnerar derechos constitucionales 

fundamentales.  

  

Respecto a la procedencia de la Acción de Tutela para la protección de los derechos 

fundamentales dentro de los concursos de mérito, la Corte Constitucional se ha 

manifestado en diversas oportunidades como en la sentencia T-604/13 IGUALDAD DE 

OPORTUNIDADES AL ACCESO AL EJERCICIO DE LA FUNCIÓN PÚBLICA - 

procedencia de la Acción de tutela para la protección.   

  

Esta corporación ha determinarlo que las acciones contencioso administrativas no 

protegen en igual grado que la tutela, los derechos fundamentales amenazados o 

vulnerados en los procesos de vinculación de servidores públicos, cuando ello se hará, por 

concurso de méritos, ya que la mayoría de veces debido a la congestión del aparato 

jurisdiccional, el agotamiento de las mismas implica la prolongación de la vulneración en el 

tiempo.   

  

Concurso de méritos Potestad del juez de tutela cuando evidencia irregularidades y 

vulneración del Debido proceso en el trámite del concurso. Una de las consecuencias que 

tiene la consagración expresa del Debido Proceso como un derecho de rango 

fundamental, es que todas las personas pueden acudir a la acción de tutela con el fin de 

que el juez constitucional conozca de la presunta vulneración, y de ser necesario ordene 

las medidas necesarias para garantizar su protección inmediata. Entre las prevenciones 

que debe adoptar el juez de tutela cuando evidencia la transgresión de una garantía 

constitucional, está la de dictar una sentencia en la cual se restablezca el derecho.  

  

Por su parte la Sentencia T-569 de 2011 expresa: "Es deber del juez de tutela examinar si 

la controversia puesta a su consideración (i) puede ser ventilada a través de otros 

mecanismos judiciales y (ii) si a pesar de existir formalmente, aquellos son o no son 



suficientes para proveer una respuesta material y efectiva a la disputa puesta a su 

consideración".  

  

VIOLACIÓN AL DERECHO ACCESO A CARGOS PÚBLICOS POR CONCURSO  

DE MÉRITOS. La idoneidad de la tutela cuando en el marco de un concurso de méritos, 

se busca proteger el derecho al acceso a cargos públicos, fue analizada en la sentencia T-

112A de 2014:   

  

"En relación con los concursos de méritos para acceder a cargos de carrera, en numerosos 

pronunciamientos, esa corporación ha reivindicado la pertenencia de la acción de tutela 

pese a la existencia de la acción de nulidad y restablecimiento del derecho ante la 

jurisdicción de lo contencioso administrativa, que no ofrece la suficiente solidez para 

proteger en toda su dimensión los derechos a la igualdad, al trabajo, al debido proceso y al 

acceso a los cargos públicos. En algunas ocasiones los medios ordinarios no resultan 

idóneos para lograr la protección de los derechos de las personas que han participado en 

concursos para acceder a cargos de carrera".  

  

  

  

2.2. Derecho al Debido Proceso.  

  

Este es una institución importantísima dentro del derecho moderno, ya que contiene las 

garantías necesarias para el derecho procesal. Se trata de un derecho fundamental 

reconocido en el derecho colombiano y en la mayoría de constituciones modernas.  

  

La importancia del debido proceso se liga a la búsqueda del orden justo. No es solamente 

poner en movimiento mecánico las reglas de procedimiento y así lo insinuó Lhering. Con 

este método se estaría dentro del proceso legal pero lo protegible mediante tutela es más 

que eso, es el proceso justo, para lo cual hay que respetar los principios procesales de 

publicidad, inmediatez, libre apreciación de la prueba, y, lo más importante: el derecho 

mismo. El debido proceso que se ampara con la tutela está ligado a las normas básicas 

constitucionales tendientes al orden justo (para ello nada más necesario que el respeto a 

los derechos fundamentales); ello implica asegurar que los poderes públicos constituidos 

sujeten sus actos (sentencias, actos administrativos) no solamente a las normas orgánicas 

constitucionales sino a los valores, principios y derechos y este sería el objeto de la 

jurisdicción constitucional en tratándose de la tutela". (T- 280 de 1998).  

  

 

 

 

2.3. Principio de legalidad administrativa.   

  

Sentencia 00128 de 2016 Consejo de Estado. Uno de los elementos definitorios del Estado 

moderno es la sujeción de sus autoridades al principio de legalidad. La idea de que el 

ejercicio del poder no puede corresponder a la voluntad particular de una persona, sino 



que debe obedecer al cumplimiento de normas previamente dictadas por los órganos de 

representación popular, es un componente axiológico de la Constitución Política de 1991, 

en la cual se define expresamente a Colombia como un Estado social de derecho (artículo 

1) basado en el respeto de las libertades públicas y la defensa del interés general (artículo 

2). Esta declaración de principios a favor del respeto por la legalidad se refleja 

directamente en varias otras disposiciones constitucionales según las cuales (i) los 

servidores públicos son responsables por infringir la Constitución y las leyes y por omisión 

o extralimitación de funciones (artículo 6); (ii) ninguna autoridad del Estado podrá ejercer 

funciones distintas de las que le atribuye la Constitución y la ley (artículo 121); y (iii) no 

habrá empleo público que no tenga funciones detalladas en la ley o el reglamento. (…) De 

este modo, el principio constitucional de legalidad exige que la actuación de las diferentes 

autoridades públicas tenga una cobertura normativa suficiente o, lo que es lo mismo, esté 

basada en una norma habilitante de competencia, que confiera el poder suficiente para 

adoptar una determinada decisión. Como señala García de Enterría, en virtud del principio 

de legalidad el ordenamiento jurídico “otorga facultades de actuación, definiendo 

cuidadosamente sus límites”, de modo que “habilita a la Administración para su acción 

confiriéndole al efecto poderes jurídicos”. (…) Precisamente, al no ser la competencia un 

elemento accidental o superfluo de los actos administrativos, su inobservancia afecta la 

validez de la decisión y en ese sentido constituye causal de nulidad de los actos 

administrativos (artículo 137 CPACA). Por tanto, para resolver el asunto consultado será 

necesario tener en cuenta que la competencia administrativa debe ser expresa y suficiente 

en sus diferentes componentes -funcional, territorial y temporal-, que las autoridades no 

pueden auto-atribuírsela y que tampoco les será lícito asumir aquella que corresponda a 

otra entidad. Como se ha visto, una decisión adoptada sin competencia atenta 

directamente contra el principio constitucional de legalidad y permite activar los 

mecanismos existentes para su expulsión del ordenamiento jurídico.  

  

2.4. Principio de transparencia en el concurso de méritos.  

  

Sentencia C-878/08: "[...] el principio de transparencia de la actividad administrativa se 

empaña si en contravía de las legítimas expectativas del aspirante, su posición en el 

concurso se modifica durante su desarrollo; el principio de publicidad (art. 209 C.P.) se 

afecta si las reglas y condiciones pactadas del concurso se modifican sin el consentimiento 

de quien desde el comienzo se sujetó a ellas; los principios de moralidad e imparcialidad 

(ídem) de la función administrativa se desvanecen por la inevitable sospecha de que un 

cambio sobreviniente en las reglas de juego no podría estar motivado más que en el 

interés de favorecer a uno de los concursantes; el principio de confianza legítima es 

violentado si el aspirante no puede descansar en la convicción de que la autoridad se 

acogerá a las reglas que ella misma se comprometió a respetar; se vulnera el principio de 

la buena fe (art. 83 C.P.) si la autoridad irrespeta el pacto que suscribió con el particular al 

diseñar las condiciones en que habría de calificarlo; el orden justo, fin constitutivo del 

Estado (art. 22 C.P.), se vulnera si la autoridad desconoce el código de comportamiento 

implícito en las condiciones de participación del concurso, y, en fin, distintos principios de 

raigambre constitucional como la igualdad, la dignidad humana, el trabajo, etc., se ven 

comprometidos cuando la autoridad competente transforma las condiciones y requisitos 

de participación y calificación de un concurso de estas características. Adicionalmente, el 

derecho que todo ciudadano tiene al acceso a cargos públicos, consagrado en el artículo 

40 constitucional, se ve vulnerado si durante el trámite de un concurso abierto, en el que 

debe operar el principio de transparencia, se modifican las condiciones de acceso y 

evaluación..."  

 



PRUEBAS.  

  

a) Copia de la CONSTANCIA DE INSCRIPCIÓN N° 265916042, en el Sistema de 

apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad SIMO.  

b) Copia del resultado de la prueba de verificación de requisitos mínimos.  

c) Certificación de tiempo de servicios N° 027-JRH-2020, del JEFE DE RECURSOS 

HUMANOS de la ALCALDÍA MUNICIPAL DE SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO.  

d) Copia del Decreto N° 113 de 2015, de la ALCALDÍA MUNICIPAL DE SAN ANDRÉS DE 

SOTAVENTO.  

e) Copia del Decreto N° 515 de 2018, de la ALCALDÍA MUNICIPAL DE SAN ANDRÉS DE 

SOTAVENTO.  

f) COPIA DEL ACTA FINAL DE ACUERDO DE LA NEGOCIACIÓN COLECTIVA DE 

SOLICITUDES DE LAS ORGANIZACIONES SINDICALES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS. 

EN ESPECIAL, LO SEÑALADO EN EL ACUERDO N° 11.  

g) Copia de la cédula de ciudadanía del accionante.  

h) Las que el señor Juez considere pertinentes.  

  

COMPETENCIA.  

  

Teniendo en cuenta que la acción se ejerce contra la COMISIÓN NACIONAL DEL 

SERVICIO CIVIL, entidad del orden nacional, la ALCALDÍA MUNICIPAL DE SAN 

ANDRÉS DE SOTAVENTO y la FUNDACIÓN UNIVERSITARIA DEL ÁREA 

ANDINA, es Usted competente para conocer del presente asunto, de conformidad con lo 

estipulado en el artículo 1 del Decreto 1983 de 2017.  

  

  

JURAMENTO.  

  

Manifestó señor Juez, bajo la gravedad del juramento, que por los mismos hechos y 

derechos no he interpuesto tutela similar ante ninguna autoridad judicial.  

  

  

NOTIFICACIONES.  

  

ACCIONADA 1: COMISIÓN NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL-CNSC.  

Dirección: Carrera 12 N° 97-80, Piso 5, Bogotá, D.C.  

Teléfono: 57 (1) 3259700  

Email: notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co  

  

ACCIONADA 2: ALCALDÍA MUNICIPAL DE SAN ANDRÉS DE SOTAVENTO.  

Dirección: Carrera 7D N° 7C-27, Barrio Centro.  

Teléfono: 7799752  

Email: alcaldía@sanandresdesotavento-cordoba.gov.co  



  

  

 

ACCIONADA 3: FUNDACIÓN UNIVERSITARIA DEL ÁREA ANDINA.  

Dirección: Carrera 14A N° 70A-34, Bogotá.  

 

Teléfono: 57 (1) 7449191  

Email: notificaciónjudicial@areandina.edu.co  

  

ACCIONANTE: CARLOS GUSTAVO ARRIETA ROJAS 

Dirección: Carrera 10 Nº 7B 13 CALLE SAN ANDRES  

Celular: 3148645282 

Email: cgar8178@gmail.com 

  

  

Del señor Juez, atentamente,  

  

  

  

  

  

   

CARLOS GUSTAVO ARRIETA ROJAS 

C.C. N° 11.060.715 de San Andrés de Sot.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 


	DECRETA

