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DECRETO NUMERO | 19y § DE 2022
3itD 5
14 Sep 2022
“Por medio del cual se modifica el Manual Espec:flco de Funciones y Competencias

Laborales del Municipio de Caldas, adoptado mediante el Decreto Municipal nimero 219 del
12 de noviembre de 20217

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE CALDAS, ANTIOQUIA:

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el articulo 315
numeral 3 y 7 de la Constitucién Politica, la Ley 136 de 1994, modificada por la Ley 1551 de 2012,
Ley 909 de 2004, Decreto 785 de 2005, Decreto 81 5‘ de 2018, Decreto 1083 de 2015, Decretos
Municipales 188 de 2021, 218 de 2021, 219 de 2021y, -

|
CONSlDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 315 de la Constitucién Politica dispone que es funcién de los alcaldes
municipales la de: “Dirigir la accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y la prestacién de los servicios a su cargo;|representario judicial y extrajudicialmente; y
nombrar y remover a los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes o directores de los
establecimientos publicos y las empresas industriales|o comerciales de carécter local, de acuerdo
con las disposiciones pertinentes.”

Que la Alcaidia de Caldas Antioquia, cuenta con una e}structura organica basica adoptada mediante
Decreto Municipal N° 188 del 13 de octubre de 2021, bajo la cual se debe supeditar la denominacion,
nomenclatura y clasificacion de los cargos establecidos en dicha estructura.

|
Que conforme a la Ley 909 de 2004, el Decreto 2539 de 2005 y el Decreto 785 de 2005, la Alcaldia
de Caldas adoptd el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales mediante Decreto

Municipal N° 219 del 12 de noviembre de 2021. |

Que de conformidad con la Ley 909 de 2004, en consonancia con los Decretos Reglamentarios 785,
1227 y 1083 de 2015, es obligatorio para todas las. entl‘dades publicas, cualquiera que sea su orden,
ajustarse al sistema de nomenclatura y clasificacion de empleos dispuestos en ellos, sin que le sea
dado a la entidad modificar la estructura aili establec;da y que para tal efecto, se deben ajustar las
plantas de personal y los respectivos manuales de| funciones y de requisitos, conforme a las

modificaciones que se realicen a la planta de personal‘

Que la adecuacion y ajuste de los Manuales de Funcnones y reqUtSttos para el gjercicio de los cargos
publicos que hayan sido creados, reclasificados o mod:ﬁcada su naturaleza juridica por la autoridad
competente y mediante los procedimientos Iegales,‘ conforme a lo preceptuado en el Decr?}@”‘\
reglamentario 1083 de 2015, cuya aplicacion se deba realizar en los Municipios, es competenmafde

jos alcaldes, tal como se establece en el articulo 315, humeral 7 de la Constitucion Politica. E‘

Que al revisar el Manual Especifico de Funcnones y Competencias Laborales del empleo de /
Profesional Universitario Cédigo 219 grado 03, con cédigo interno 20211033 que se enquentra% 1
adscrito al Despacho de la Secretaria General, se hace necesario modificarlo en cuantq a su
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funciones, especificamente de instruccién dentro de los procesos disciplinarios, en cumplimiento de
la normatividad disciplinaria. ‘ ‘

Que la adecuacion y ajuste del presente manilal surge de la finalidad del derecho disciplinario fa cual
consiste en salvaguardar la obediencia, la c}iisciplina, la rectitud y la eficiencia de los servidores
publicos, en consonancia con este fin, el Congreso de la Republica de Colombia expidié la Ley 1952
del 2019, modificada parcialmente por la‘ Ley 2094 del 2021, integrando el procedimiento
disciplinario, la division de funciones y competencias, tal como lo dispone en el articulo 3 que modifico
el articulo 12 de la Ley 1952 de 2019, sefialando:

“ARTICULO 12. Debido proceso. El disciplinable debera ser investigado y luego juzgado

por funcionario diferente, independiente, imparcial y auténomo que sea competente,

quienes deberéan actuar con observancia formal y material de fas normas que deferminen

la ritualidad del proceso, en los términos de este cddigo y déndole prevalencia a lo

sustancial sobre lo formal.

En el proceso disciplinario debe garantizarse que el funcionario instructor no sea el mismo
que adelante el juzgamiento.

(...}
Que en merito de lo expuesto,

DECRETA:

ARTICULO 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales del empleo
‘denominado Profesional Universitario Cédigo‘ 219 - Grado 03, con codigo interno 20211033 adscrito
al Despacho de la Secretaria General del Muhicipio de Caldas, el cual quedara asi.

|

L. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cédigo Interno del empleo 20211033
Cédigo : 219
Grado 03
No. de cargos 01
Naturaleza del empieo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
e 1. AREAFUNCIONAL
Donde s}e ubique el cargo
SR Iil. PROPOSITO PRINCIPAL
Dar tramite y asesorar juridicamente el procéso de instruccién de las investigaciones disciplinariag”] ™
que se adelantan contra los servidores del municipio, y velas porque estas se realicen de
conformidad con la ley, aplicando adecuados mecanismos y herramientas administrativas gue
busquen la efectividad, transparencia y celeridad en dicho proceso. {
o g, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES , j

g Pagi
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1. Impuisar la accion disciplinaria mediante la proyeccién de autos que den tramite a las
diferentes etapas dentro del proceso de Instruccidn conforme a la normatividad disciplinaria
vigente.

2. Instruir las investigaciones disciplinarias que se adelantan contra los servidores de la Entidad
por conductas que conlleven incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de las
funciones y derechos, prohibiciones vy violacién del régimen de inhabilidades,
incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses.

3. Practicar las pruebas de acuerdo a las normas procedimentales vigentes, para establecer la
presunta existencia y responsabilidad de los servidores en las faltas disciplinarias.

4. Dar a conocer los informes preliminares denvados de la etapa de instruccion de los procesos
disciplinarios, cuando se requiera

5. Proyectar decisiones y respuestas a las d|ferentes peticiones planteadas en el desarrollo de
la etapa de instruccién.

6. Velar por el debido proceso en cada etapa de la mstruccnon en los procesos disciplinarios.

7. Dar tramite expedito a las instancias legales durante la etapa de instruccién de los procesos.

8. Ejecutar politicas, planes, programas y proyectos del area de su competencia.

9. Evaluar los resultados obtenidos en la ejecucion de planes, programas y proyectos referentes
al Control Disciplinario, mediante el empleo de indicadores de gestion, determinando
correctivos necesarios para el logro de las metas propuestas.

10. Garantizar la entrega oportuna de los informés pertinentes, a las autoridades que los
requieran en cumplimiento de la ley y asegurar la debida reserva del proceso.

11. Emitir los conceptos juridicos que le sean encomendados.

12. Dar respuesta a las quejas interpuestas en contra de los servidores publicos de la entidad.

13. Supervisar los contratos que le sean designados.

14. Cumplir con las acciones de mejora establecidas en los planes de mejoramiento en los
términos y condiciones prescritas, para contribuir al mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestién — SIG de la Administracién Municipal y del Modelo integrado de
Planeacién y Gestiéon MIPG.

15. Realizar las acciones de Gestidbn Documental definidas para eI adecuado manejo vy
disposicién del archivo de gestién de la dependencia.

16. Cumplir con las normas, reglamento, politica e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST, de acuerdo con la normatividad vigente y
procedimientos establecidos en la entidad.

17. Velar y darle manejo adecuado a los bienes muebles que le sean asignados para el desarrolio
de las funciones.

18. Conservar adecuada y oportunamente, los reglstros y documentos generados en el desarrolio
de las funciones, de acuerdo con el Sistema Gestlon Documental Institucional, con el fin de
guardar evidencias de las acciones.

19. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato y las descritas en la
normatividad vigente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CON‘O-CI“M@IQENTOS BAS ICOS O ES:ENCIALES

1. Cddigo de Procedimiento Admmlstratlvo ydelo Contenmoso Admmlstratlvo

2. Cobdigo General Disciplinario. | 7

3. Sustanciacion de Procesos Disciplinarios. Vi

4. Sistema Integrado de Gestion — SIG.

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. — MIPG

6. Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores.

7. Evaluacidn del desempefio.

8. 'Heframientas ofimaticas.
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9. Ley General de Archivos y Decretos Reglamentarios.
10. Plan anticorrupcion.
11. Plan de desarrollo.

Vl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes : : - Por Nivel Jerarqulco
. Aprendlzaje continuo
= Qrientacion a resultados = Aporte técnico-profesional
= Orientacién al usuario y al ciudadano | = Comunicacién efectiva
= Compromiso con la organizacion = Gestién de procedimientos
= Trabajo en equipo = Instrumentacién de decisiones

= Adaptacién al cambio
Vll REQUlSlTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA '

FORMACION ACADEMICA o EXPERIENC!A
Titulo profesuonal en d|sc1phna academlca del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
NBC Derecho y afines.
: e ' EQUIVALENCIAS
‘ Formac.iéh Aycadé‘micay : ~ T 5 ‘E)’('pe:rien*cia,}
N/A ; N/A

ARTICULO 2. El Secretario de Servicios Administrativos, entregaré al empleado copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente Decreto para el respectivo empleo en el
momento de su posesién.

ARTICULO 3. El presente decreto rige a partir de la fecha de su expedicién, modifica todas las
normas que le sean contrarias y debera ser| publicado en el portal web de la Alcaldia de Caldas:
vaww . caldasantioguia.gov.co

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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Dado en el Municipio de Caldas (Antioquia), al ‘% ? S5

Proyecté: . Revisd:
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Danilo Sanchéz Cérdoba Cargy a Gil Fernandéz

Técnico Operativo Secretaria\wﬁi_@raﬁvos
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