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DECRETO NUMERO 20220393
30-12-2022

“POR MEDIO DEL CUAL MODIFICA LA PLANTA DE EMPLEOS Y EL MANUAL.
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DEL
MUNICIPIO DE SABANETA”

EL ALCALDE (E) DEL MUNICIPIO DE SABANETA (ANTIOQUIA)

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por &l
Articulo 315 Numeral 7° de la Constitucién Politica, numeral 4, literal d) del Articulo 91
de la Ley 136 de 1894, modificado por el Articulo 29 de la Ley 1551 de 2012, por el
Articulo 74 de la Ley 617 de 2000, por la Ley 909 de 2004, por el Articulo 228 del
Decreto 019 de 2012, por los Articulos 2.2.12.1 y siguientes del Decreto 1083 de
2015, Resolucién Municipal 2022007277 del 27 de diciembre de 2022, A

CONSIDERANDO:

1. Que mediante Resolucion Municipal 2022007277 del 27 de diciembre del afio 2022,
se Encargd como Alcalde Municipal, al funcionario Javier Humberto Vega Meza, de
cédula 71.787.602, a partir del 29 de diciembre de 2022, hasta el 05 de enero del afio
2023, al finalizar la jornada laboral.

2. Que por medio del Acuerdo Municipal 23 del 26 de diciembre del afto 2022, se
ordens a partir del 01 de enero de 2023, modificar y actualizar la Estructura
Administrativa de la Alcaldia Municipal de Sabaneta (Antioquia), en el sentido de que
la hoy denominada Oficina de Contro! Interno Disciplinario adscrita al Despacho dei
Alcalde, pasarad a designarse como Oficina de Control Interno Disciplinario de
Instruccién con nuevas funciones, de conformidad con tal Acuerdo; y ademads, se cred
en el Nivel Directivo, una dependencia adscrita al Despacho del Alcalde, denominada
Oficina de Control Interno Disciplinario de Juzgamiento, con las funcicnes alli
contempladas.

3. Que mediante Decreto Municipal 220 del 7 de julio del afio 2021, se determiné la
planta global de emplecs de la Administracion Municipa! de Sabaneta; lo anterior sin
desconocer, que se desde ese entonces a la fecha se han surtido varias
modificaciones a la misma.

4. Que conforme lo prescrito en los Decretos 785 de 2005 y 1083 de 2015, por medio
del Decreto Municipal nimero 20220203 del 04 de agosto de 2022, se actualizd y
modificd el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de la Administracién Municipal de Sabaneta.

5. Que segun lo estipulado en el Numeral 7 del Articulo 315 de la
Constitucion Politica y en el numeral 4, literal d) del Articulo 91 de la Ley 136 de 1994,
modificado por el Articulo 29 de la Ley 1551 de 2012, y en el Articulo 74 de la Ley 617
de 2000, los Alcaldes Municipales, tienen entre otras atribuciones, las de creacién,
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supresion o fusién de los empleos de sus dependencias, el sefialarles funciones
especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes;
en coherencia, para crear, suprimir o fusionar cargos de las dependencias existentes
en la Alcaldia Municipal y/o para fijar sus funciocnes, el nominador se encuentra
debidamente facultado.

6. Que por intermedio del Secretario de Servicios Administrativos, se adelantd la
elaboracion del documento técnico del caso, segun solicitud del 16 de diciembre de
2022, en el cual se consignd el “Estudio Técnico para Modificaciones a la Estructura
Administrativa, Planta de Cargos y Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales”.

7. Que el Estudic Técnico sefalado en precedencia, recomendd a titulo de
conclusién, entre otras cosas, la reforma de la Estructura Administrativa, de la Planta
de Empleos y del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del
Ente Central del Municipio de La Estrella, en los siguientes términos:

En cuanto a la Estructura Administrativa:

- Modifica y actualizar la Estructura Administrativa de la Alcaldia Municipal de
Sabaneta (Antioquia), en el sentido de que la hoy denominada Oficina de Control
Interno Disciplinario adscrita al Despacho del Alcalde, pasara a designarse como
Oficina de Control Interno Disciplinario de Instruccion, y se actualizaran sus
funciones, las cuales en adelante seran las alli fijadas.

- Modificar la Estructura Administrativa de la Alcaldia Municipal de Sabaneta
(Antioguia), en el sentido de crearse en el Nivel Directivo, una dependencia
adscrita al Despacho del Alcalde, denominada Oficina de Cantrol Interno
Disciplinario de Juzgamiento, y cuyas funciones seran las alli establecidas.

EN CUANTO A LA PLANTA DE EMPLEOS:

- Modificar la Planta de Personal del Ente Central del Municipio de Sabaneta, en el
sentido de crear un (01) cargo de Jefe de Oficina (Control Interno Disciplinario de
Juzgamiento), Codigo 006, Grado 04 del Nivel Directivo, con naturaleza de libre
nombramiento y remocidén, cuyo Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales es el que adelante se indicara.

- Modificar la Planta de Personal de! Ente Central del Municipio de Sabaneta, en el
sentido de que el actual cargo de Jefe Oficina de Control Interno Disciplinario,
pasara a designarse como Jefe de Oficina (Control Internc Disciplinario de
Instruccién), Cédigo 006, Grada 04 del Nivel Directivo, con naturaleza de libre
nombramiento y remocién, y cuyo Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales se modifica por el que adelante se indicara,

En cuanto al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales:

- Establecer dentro del manual de funciones, el disefio correspondiente al nuevo




il Eﬁmmga.gm&nl I

30-12-2022 17:20:16
Radicador: CESAR EDUARDO CHICA QUEVEDOD

cargo de Jefe Oficina de Contro! Interno Disciplinario de Juzgamiento, Caodigo
006, Grado 04 del Nivel Directivo, con naturaleza de libre nombramiento y
remocion, de acuerdo con el disefio propuesto en el aludido estudio.

- Adoptar el nuevo manual de funciones del cargo que en adelante se sugiere siga
denominandose como: Jefe de Oficina de Control Interno Disciplinario de
Instruccion, Cédigo 006, Grado 04 del Nivel Directivo, con naturaleza de libre
nombramiento y remacion, cuyo manual se sugiere sea modificado y quede segtn
lo propuesto en el estudio.

8. Que tanto las modificaciones a |a Planta de Empleos de la Institucion, asi como al
Manua! Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, efectuadas con
anterioridad, como las que por este Acto se ordenaran, siempre han apuntado -y asi
debera sequir siendo-, al cumplimiento de los Fines Esenciales del Estado
establecidos constitucionalmente, asi como de los Principios Rectores de la
Administracion Municipal consagrados en el Articulo 5° de la lLey 136 de 1994,
adicionado por el Articulo 4° de la Ley 1551 de 2012.

9. Que se considera de interés para la Entidad, segln las necesidades del servicio,
acoger en este Decrelo, las recomendaciones derivadas del Estudio Técnico
sefialado, en lo tocante con la modificacion a la Planta de Empleos y del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales del Ente Central del Municipio de
Sabaneta; al respecto, es menester sefialar que, el Alcalde tiene la competencia
exclusiva para la modificacién de la planta, asi como del manual; y ademas, debe
recordarse que siendo el Concejo Municipal el facultado para determinar la Estructura
Administrativa de la Entidad, precisamente por ello, modificé la misma por medio del
Acuerdo Municipal N° 23 del 26 de diciembre de 2022, segln se indico en el segundo
considerando de este Acto,

10. Que para la creacion del cargo referido, cual es el de Jefe de Oficina (Control
Interno Disciplinario de Juzgamiento), el Municipic de Sabaneta cuenta con los
recursos suficientes dentro del presupuesto de la vigencia fiscal 2023, para cubrir los
valores que ello implica, como son los gastos legales inherentes, tales como el pago
de salarios, prestaciones sociales, aportes a la Seguridad Social y Parafiscales, que
llegaren a causarse, segun certificacion expedida por la Secretaria de Hacienda de la
Entidad, la cual parte integra del presente Acto.

Que de acuerdo con las competencias constitucionales y legales, el Alcalde
de Sabaneta;

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: De conformidad con lo fijado en la parte motiva de este
Decreto y en el Estudio Técnico referido, se ordena a partir del 01 de enero de
2023, modificar la Planta de Empleos del Municipio de Sabaneta, en los siguientes
aspectos:
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- Modificar la Planta de Personal del Ente Central del Municipio de Sabaneta, en el
sentido de crear un (01) cargo de Jefe de Oficina {Control Interno Disciplinaric de
Juzgamiento), Cdodigo 006, Grado 04 del Nivel Directivo, con naturaleza de libre
nombramiento y remocion, cuyo Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales es el que adelante se indica.

- Modificar la Planta de Personal del Ente Central del Municipio de Sabaneta, en el
sentido de que el actual cargo de Jefe Oficina de Control Interno Disciplinario,
pasara a designarse como Jefe de Oficina (Control Interno Disciplinario de
Instruccion), Cadigo 006, Grado 04 del Nivel Directivo, con naturaleza de libre
nombramiento y remocién, cuyo Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales se modifica por el que adelante se plasma.

PARAGRAFO PRIMERO: El Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo que se ordena crear mediante este Articulo, ademas del Manual
det cargo que se modifica, seran los establecidos en el Estudio Técnico con fecha de
solicitud del 16 de diciembre de 2022, y en tal sentido se ordena la modificacién de
dicho Manual y del Decreto Municipal nimero 20220203 dei 04 de agosto de 2022,
por el cual se actualizé y modificé el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la entidad, en tanto se modifica el Manual de Funciones
correspondiente a fales empleos.

PARAGRAFO SEGUNDO: El salario del cargo creado en el presente Articulo, sera el
mismo fijado para el cargo actualmente denominado Jefe Oficina de Control Interno
Disciplinario, que pasard a designarse como Jefe de Oficina (Control Interno
Disciplinario de Instruccion), Cédigo 006, Grado 04 del Nivel Directivo, con naturaleza
de libre nombramiento y remocion.

ARTICULO SEGUNDO: De conformidad con lo establecido en la parte motiva de este
Decreto y en el Estudio Técnico referido, ademas de lo decidido en el Paragrafo
Primero del Articulo anterior, se ordena a partir del 01 de enero de 2023, modificar el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Entidad, y en tal
sentido la modificacioén del Decreto Municipal nimero 20220203 del 04 de agosto de
2022, en tanto se adopta el disefio de los siguientes manuales:

1. IDENTIFICACION DEL ENMIPLEO

Jefe de Oficina (Controf Interno

Denominacién del Empleo Disciplinario de Juzgamiento)

. 006
Cadigo 04
Grado Directivo
Nivel

Donde se ubique el emplec
Libre Nombramiento y Remaocion
Quien ejerza la supervision directa

Dependencia
Naturaleza del cargo




-PégTEa 5 de_l(!
|| EXEREERAS PLE I 1]
DC20220393
30-12-2022 17:20:16
Radicador; CESAR EDUARDO CHICA QUEVEDQ

Jefe Inmediato
Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL ALCALDE-OFICINA DE CONTROL
INTERNO DISCIPLINARIO

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL
Velar por la correcta actuacion de los servidores publicos y ejercer la facultad
disciplinaria desde el plano preventivo y correctivo, frente a las conductas que
puedan o constituyan faltas, garantizando el debido proceso y de conformidad con la
normatividad vigente. .
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer vigilancia sobre la conducta oficial de los servidores pUblicos de la
Entidad.

2. Recepcion del expediente por parte de la Oficina de Control Interno Disciplinario
de Instruccion.

3. Recepcidn de solicitud de pruebas, y sus respectivas practicas.
4. Recepcion de descargos del sujeto disciplinario.
5. Darj el traslado para alegatos de conclusion y recepcionara los mismos.

6. Fallo de primera Instancia y su respectiva notificacién, de la misma manera
otorgara el recurso de apelacion.

7. Envio de expediente completo y en orden a funcionario competente para resolver
segunda instancia.

8. Notificacion de las diferentes actuaciones a las partes del proceso disciplinario o
al quejoso segln corresponda.

9. Recepcion y andlisis de las diferentes pruebas que se alleguen en el proceso
disciplinario,

10. El archivo del expediente cuando la etapa procesal asi lo exija.

11. Garantizar el ejercicio de la funcion disciplinaria, de conformidad con las normas
vigentes en materia de Derecho Disciplinario.

12. Realizar acciones pertinentes para la prevencion de posibles faltas disciplinarias
de los funcionarios plblicos.

13. Realizar capacitaciones para la prevencion de posibles conductas constitutivas de
faltas disciplinarias.

14. Garantizar el registro de la informacion de los procesos disciplinarios que
adelante la Oficina para generar las diferentes estadisticas relacionadas con las
conductas y sus resultados, que conlleve a definir estrategias para evitar dichas
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conductas.

15. Reportar a los organismos de vigilancia y control, la comision de hechos
presuntamente irregulares que surjan del proceso disciplinaric.

16. Participar en |la formulacién, ejecucion y control de los planes, programas y
proyectos propios de la dependencia, de acuerdo con los objetivos institucionales y
las directrices establecidas.

17. Rendir los informes acerca de la gestion de la dependencia para presentar a los
diferentes organismos, los entes de control y a la comunidad.

18. Direccionar la gestion documental (reparto, produccion, conservacion y custodia)
de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucion Politica de Colombia.

- Estructura y funcionamiento del Estado.

- Normatividad sobre contratacion estatal.

- Formulacién y gestién de proyectos.

- Servicio al Ciudadano.

- Disposiciones normativas sobre Derecho de Peticion.

- Sistema Integrado de Gestion.

- Derecho disciplinario.

- Derecho Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

- Derecho Constitucional.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Vision estratégica

- Aprendizaje Continuo - Liderazgo efectivo

- Orientacién a resultados - Planeacion

- Orientacién al usuario y al ciudadano. - Toma de decisiones.

- Compromiso con la organizacion. - Gestion del desarrollo de las

- Trabajo en equipo personas.

- Adaptacién al cambio - Pensamiento sistémico.

. - Resolucion de confiictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nicleo basico de

conocimiento en: Derecho y afines. Veinticuatro (24) meses de experiencia

Titulo de postgrado minimo en la profesional

modalidad de especializacion.
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Tarjeta profesional vigente.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Aplican las equivalencias establecidas por el Decreto Nacional 785 de 2005 y demas
normas que ie modifiquen.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Jefe de Oficina (Control Interno

Denominacion del Empleo P iy
: P Disciplinario de Instruccion)

Cédigo o
G'r ado Directivo
Nivel

Donde se ubique el empleo
Libre Nombramiento y Remocion
Naturaleza del cargo . . s ie
. Quien ejerza la supervision directa
Jefe Inmediato

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL ALCALDE-OFICINA DE CONTROL
INTERNO DISCIPLINARIO

Dependencia

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por la correcta actuacion de los servidores publicos y ejercer la facultad
disciplinaria desde el plano preventivo y correctivo, frente a las conductas que
puedan o constituyan faltas, garantizando el debido proceso y de conformidad con la

normatividad vigente, .
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcion de quejas sobre posibles faltas disciplinarias.

2. Ejercer vigilancia sobre la conducta oficial de los servidores publicos de la
Entidad y adelantar de oficio, por quejas o informacion de terceros

3. Analisis sobre cada una de las quejas allegadas, y decision sobre el
procedimiento y acciones que se va a realizar sobre cada una de estas (auto
inhibitorio, auto de indagacion previa, auto de investigacion disciplinaria).

4. Notificacion de las diferentes actuaciones a las partes del proceso disciplinario o
al quejoso segln corresponda.

5. Cuando la queja lleve el curso de indagacion previa, se debe realizar todas las
actuaciones pertinentes, hasta su archivo o apertura de auto de investigacién
disciplinaria.

6. Cuando la queja lleve el curso de épertura de investigacion disciplinaria, se debe
realizar todas las actuaciones pertinentes, hasta el pliego de cargos.

7. Recepcion y analisis de las diferentes pruebas que se alleguen en el proceso
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disciplinario, en la etapa pertinente antes del pliego de cargos.

8. El archivo de las quejas cuando sea procedente, en los casos en que se
evidencie que el hecho investigade no ha existido o que la conducta no esta prevista
como falta disciplinaria; que sea demostrada una causal de justificacién; que el
proceso no podia iniciar o proseguir o se determine que el investigado no cometié
dicha conducta y su respectivo archivo en fisico.

9. Garantizar el ejercicio de la funcién disciplinaria, de conformidad con las normas
vigentes en materia de Derecho Disciplinario.

10. Estructuracion del pliego de cargos y su debida notificacion.

11. Enviar en debida forma el respectivo expediente al funcionario que realice la
etapa de juzgamiento.

12. Realizar acciones pertinentes para la prevencion de posibles faltas disciplinarias
de los funcionarios publicos.

13. Realizar capacitaciones para la prevencion de posibles conductas constitutivas de
faltas disciplinarias.

14. Garantizar el registro de la informacion de los procesos disciplinarios que
adelante la Oficina para generar las diferentes estadisticas relacionadas con las
conductas y sus resultados, que conlleve a definir estrategias para evitar dichas
conductas.

15. Reportar a los organismos de vigilancia y control, la comision de hechos
presuntamente irregulares que surjan del proceso disciplinario.

16. Participar en la formulacién, ejecucién y control de los planes, programas y
proyectos propios de la dependencia, de acuerdo con los objetivos institucionales y
las directrices establecidas.

17. Garantizar la atencién de los usuarios y ciudadanos y la satisfaccion de sus
necesidades e intereses, en concordancia con la recepcion de quejas.

18. Rendir los informes acerca de la gestion de la dependencia para presentar a los
diferentes organismos, los entes de control y a la comunidad.

19. Direccionar la gestion documental (reparto, produccion, conservacion y custodia)

de la dependencia. .
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucion Paolitica de Colombia.

- Estructura y funcionamiento del Estado.
- Normatividad sobre contratacion estatal.
- Formulacidn y gestidon de proyectos.

- Servicio al Ciudadano.
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- Disposiciones normativas sobre Derecho de Peticion.

- Sistema Integrado de Gestion.

- Derecho disciplinario.

- Derecho Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

- Derecho Constitucional.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Vision estratégica
_ - Aprendizaje Continuo - Liderazgo efectivo
- Orientacion a resultados - Planeacion
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Toma de decisiones.
- Compromiso con la organizacién. - Gestion del desarrollo de las
- Trabajo en equipo personas.
- Adaptacion al cambio - Pensamiento sistémico.

. - Resolucion de conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del niicleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines.

Veinticuatro {24) meses de experiencia

Titulo de postgrado minimo en la :
profesional

modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional vigente.
VIIl. EQUIVALENCIAS

Aplican las equivalencias establecidas por el Decreto Nacional 785 de 2005 y demas
normas que le modifiquen.

ARTICULO TERCERO: Para sufragar los gastos que se deriven de este Decreto,
con mative de la modificacién de la Planta de Empleos, en el sentido de haberse
ordenado la creacién de un (01) nuevo cargo, el Municipio de Sabaneta cuenta con
los recursos suficientes dentro del presupuesto de la vigencia fiscal 2023, para cubrir
los valores que ello implica, como son los gastos legales inherentes, tales como el
pago de salarios, prestaciones sociales, aportes a la Seguridad Social y Parafiscales,
que llegaren a causarse, segln certificacion expedida por la Secretaria de Hacienda
de la Entidad, la cual hace parte integra del presente Acto.

ARTICULO CUARTO: Segun lo fijado en el Articulo 65 de la Ley 1437 de 2011
(Codigo Contencioso Administrativo y de Procedimiento Administrativo), y
no contando el Municipio con un drgano oficial de publicidad, el presente
Decreto debera publicarse en [a pagina electronica de la Entidad, en tanto que asi se
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garantiza su amplia divulgacién.

ARTICULO QUINTO: Contra el presente acto administrativo no proceden recursos
por tratarse de un acto de tramite.
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