DECRETO N° 339
FECHA: 12 DE NOVIEMBRE DE 2021

AmMTioauia

FABAHETA

“POR MEDIO DEL CUAL SE CAUSAN NOVEDADES EN EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA

ADMINISTRACION MUNICIPAL”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE SABANETA - ANT., en uso de sus .
facultades Constitucionales y Legales, en especial las conferidas por el

Decreto Ley 785 de 2005, Decreto 019 de 2012, Decreto 1083 de 2015, y;

CONSIDERANDO

. Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, establece como
funciones del jefe del organismo o de la entidad la facultad de|
implementar: “La adopcion, adicion, modificacién o actualizacion del
manual especifico”.

. Que asimismo el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, indica que: |
“Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en
cada organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboracion,
actualizacion, modificacion o adicion del manual de funciones y del
competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones
aqui previstas.”.

. Que las modificaciones de la planta de cargos deben realizarse dentro |
de claros criterios de razonabilidad, proporcionalidad y prevalencia del
interés general y se debe tener en cuenta medidas de racionalizacion
del gasto. |

. Que de acuerdo con el estudio técnico se requiere modificar el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, del cargo
denominado Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 01, Nivel
Profesional de Naturaleza Carrera Administrativa, adscrito a la
Secretaria de Hacienda. '

. Que La modificacion del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales se financia con los recursos propios del cargo. .

. Que mediante escrito con radicado 2021063205 del 10 de noviembre de
2021, notificado en igual fecha, se le socializd al Sindicato de
Trabajadores Oficiales y Empleados Pulblicos de Sintrasema
Subdirectiva Sabaneta, el estudio técnico v el manual especifico de
funciones y de competencias laborales, de la plaza que se pretende
modificar,

- Que de acuerdo con las actuales condiciones organizacionales, en aras |
de garantizar la efectiva prestacion del servicio y ampliar los procesos |
de selecciéon del personal que se vincula en la Administracion, es
necesario modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Administracion Municipal, expedido mediante Decreto
Municipal 047 del 4 de marzo de 2019, en referencia al cargo
denominado Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 01, Nivel
Profesional de Naturaleza Carrera Administrativa, adscrito a la
Secretaria de Hacienda, acorde al Decreto Ley 785 de 2005 y todas las
normas relacionadas compiladas en el Decreto Nacional 1083 de 2015/
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iEn_méritD de lo expuesto, ‘
, RESUELVE. |
|

| ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de
' Competencias Laborales del cargo Profesional Universitario, Codigo 21Q,|
Grado 01, Nivel Profesional de Naturaleza Carrera Administrativa, adscrito a la

| Secretaria de Hacienda, asi.
‘| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
i LABORALES - ]
. = 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
' Codigo 1219
| Grado 01
Nivel Profesional
' Dependencia Secretaria de Hacienda
i Naturaleza del cargo Carrera Administrativa.
' Jefe Inmediato ' Secretario de Hacienda

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE HACIENDA
1. PROPOSITO PRINCIPAL ;

Ejecutar los procesos a su cargo, aplicando los conocimientos propios y
| especializados de su carrera profesional; procurando la oportuna y debida
|| prestacion del servicio, como la efectividad de los planes, programas y
proyectos de la entidad, dando cumplimiento a las normas y pracedimientos
'establecidos por el sistema de gestion de la calidad. _

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Actualizar y socializar sobre las disposiciones legales vigentes que
tengan relacion con los tributos del Municipio de Sabaneta en
especial los administrados por la Secretaria de Hacienda.

interpuestos por los contribuyentes de acuerdo a la reglamentacion
legal existente y expedir las resoluciones, con el fin de que los actos
administrativos, queden ejecutoriados para el cobro de los tributos.

H 2. Tramitar los recursos relacionados con los tributos municipales

. 3. Responder las peticiones en general de los contribuyentes, por
‘ temas de liquidaciones de los tributos, procedimiento, beneficios
‘ tributarios, expidiendo las resoluciones respectivas.

4. Emitir conceptos sobre normas juridicas que regulan los tributos
‘ municipales y los asuntos financieros de la Secretaria de Hacienda.

“ 5. Preparar proyectos de acuerdos en todos los temas relacionados
con la hacienda municipal y los tributos.

| 6. Participar en el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias de la Secretaria de Hacienda y le sean
| asignadas por su jefe inmediato.

7. Apoyar la ejecucién de los contratos y convenios de la Secretaria
de Hacienda que celebre la administracion para el normal
funcionamiento de la entidad y que le sean asignados.

; 8. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requerido
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en la Secretaria de Hacienda para mejorar la prestacion de los ||
SEervicios a su cargo.

I
9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia ||
de la Secretaria de Hacienda y tramitar consultas de acuerdo con H

las politicas institucionales.

10.Realizar estudios e investigaciones de la Secretaria de Haciendai
tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la |
secretaria.

11.Las demas que sean asignadas por el jefe inmediato conforme al
nivel y el propésito del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Constitucion Politica.

* Control Interno y Sistema de Gestién de calidad |:
| * Fundamentos de Formulacién y Evaluacién de Proyectos :
| = Gestion publica _

E VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES | ‘
* Aprendizaje Continuo * Aporte técnico-
* Orientacién a resultados profesional.
* Orientacion al usuario y al * Comunicacioén efectiva. 1
ciudadano. * Gestion de .
* Compromiso con la organizaciéon. | procedimientos.
* Trabajo en equipo * Instrumentacion de
* Adaptacion al cambio decisiones. H

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA I
|

~ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo de formaciéon profesional en Seis (6) meses de experiencia
\disciplina  del nucleo basico de profesional relacionada. |

conocimiento en: Derecho y afines,
Contaduria y afines

\Tarjeta profesional en los casos |
reglamentados por la Ley.

ARTICULO SEGUNDO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su
‘ expedicion. ‘

'Dado en la Alcaldia de Sabaneta, a los do
|del ano 2021,
| PUBLIQUE

(12) dias del mes de nnviembre‘

PLASE

SANTIAGO MONTOYA MONTOYA.

Alcalde Municipal.
Proyecté: Cesar Eduardo Chica Quevedo - Asesor Jurfdico Exlerna
| Reviso: Oscar Eduardo Carvajal Martinez Secretario de Servicios Administrativos
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