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RESOLUCION No. SDH-000249
(07 DE JULIO DE 2022

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos publicos de la Secretaria Distrital de Hacienda”

EL SECRETARIO DISTRITAL DE HACIENDA

En ejercicio de las facultades que le confieren el Numeral 9° del articulo 1° del Decreto
Distrital 101 de 2004, en concordancia con lo sefalado en la Ley 909 de 2004, el Decreto
Nacional 1083 de 2015, modificado y adicionado por el Decreto Nacional 648 de 2017 y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de 1991 establece que no puede haber
empleo publico sin funciones detalladas en la ley o reglamento.

Que en desarrollo de este precepto constitucional la Ley 909 de 2004, determina que el
disefio de cada empleo publico debe contener entre otros aspectos: La descripcion del
contenido funcional del empleo, de tal manera que permita identificar con claridad las
responsabilidades exigibles a quien sea su titular y el perfil de competencias que deben
tener quienes van a ocupar el empleo.

Que el Decreto Nacional 1083 de 2015, consagra en el articulo 2.2.2.6.1:

“(...) Expedicién. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente
Titulo expediran el manual especifico de funciones y de competencias laborales
describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal
y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcion, adicién, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo
con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo
o entidad, adelantar los estudios para la elaboracioén, actualizacién, modificacion o
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adicion del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el
cumplimiento de las disposiciones aqui previstas (...)".

Que el articulo 1° del Decreto Distrital 101 de 2004, modificado por el inciso 2 del articulo 7
del Decreto Distrital 040 de 2012 asigné a las Secretarias de Despacho, Departamentos
Administrativos y Unidad Ejecutiva de Servicios Publicos, decidir los asuntos relacionados
con la administracion de personal de los servidores del respectivo Organismo, vy
especialmente frente a la actualizacion del Manual de funciones en el numeral 9 sefala:

“(...) Expedir y actualizar el manual de funciones y requisitos, el cual sera refrendado
por el Director del Departamento Administrativo del Servicio Civil en los términos del
articulo 7° del Acuerdo Distrital 14 de 1998 (...)".

Que mediante los Decretos Distritales Nos. 600 y 601 de 2014, éste ultimo modificado por
los Decretos Distritales Nos. 364 de 2015, 607 de 2017, 834 de 2018 y adicionado por el
Decreto Distrital No. 839 de 2019 se establecidé la planta de cargos y la nueva estructura de
la entidad, producto del proceso de modernizacién llevado a cabo en la Secretaria Distrital
de Hacienda.

Que mediante la Resolucion No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 se establecio el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Cargos de la Secretaria Distrital de Hacienda, el cual fue modificado mediante
Resoluciones Nos. SDH-000089 del 9 de febrero de 2016, SDH-000422 del 17 de
noviembre de 2016, SDH-000056 del 31 de marzo de 2017, SHD-000290 del 10 de
noviembre de 2017, SDH-000060 del 5 de abril de 2019 y SDH-000422 del 6 de julio de
2021.

Que el 28 de enero de 2019 fue emitida la Ley 1952 de 2019, “Por medio de la cual se
expide el Coédigo General Disciplinario, se deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”, cuya
entrada en vigencia fue aplazada para el 1° de julio de 2021 en virtud del articulo 140 del
Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022 expedido a través de la Ley 1955 de 2019.
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Que la entrada en vigencia de la norma en cita se encuentra prevista para el préximo 29 de
marzo de 2022 al tenor de lo previsto en el articulo 73, asi:

“Articulo 73. Modificase el articulo 265 de la Ley 1952 de 2019, el cual quedara asi:

Articulo 265. Vigencia y Derogatoria. Las disposiciones previstas en la presente ley,
y las contenidas en la ley 1952 de 2019, que no son objeto de reforma, entraran a
regir nueve (9) meses después de su promulgacion. Durante este periodo conservara
su vigencia plena la Ley 734 de 2002, con sus reformas. (...)".

Que posteriormente, el 29 de junio de 2021 fue proferida la Ley 2094 de 2021, “Por medio
de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019 y se dictan otras disposiciones”, la cual introdujo
entre otras, una modificacién en cuanto al principio del debido proceso en los siguientes
términos:

“Articulo 3. Modificase el Articulo 12 de la Ley 1952 de 2019, el cual quedara asi:
Articulo 12. Debido proceso. El disciplinable debera ser investigado y luego juzgado
por funcionario diferente, independiente, imparcial y autbnomo que sea competente,
quienes deberan actuar con observancia formal y material de las normas que
determinen la ritualidad del proceso, en los términos de este cdodigo y dandole
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.

Todo disciplinable tiene derecho a que el fallo sancionatorio sea revisado por una
autoridad diferente, su tramite sera el previsto en esta ley para el recurso de
apelacion. En el evento en que el primer fallo sancionatorio sea proferido por el
Procurador General de la Nacioén, la doble conformidad sera resuelta en la forma
indicada en esta ley. (...)”. (Resaltado fuera de texto)

Que la Procuradora General de la Nacion, mediante Directiva 013 del 16 de julio de 2021,
preciso:

www.shd.gov.co
Carrera 30 N© 25-90 Bogota D.C. Cédigo Postal 111311 i
PBX: +57(1) 338 50 00 - Informacién: Linea 195 ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C

NIT 899.999.061-9


jvergelv
Sello


R
BOGOT.

RESOLUCION No. SDH-000249
(07 DE JULIO DE 2022

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos publicos de la Secretaria Distrital de Hacienda”

“...) Uno de los aspectos principales de la ley 2094 de 2021 es la separacion de las
funciones de instruccion y de juzgamiento en el proceso disciplinario, de manera que
cada etapa sea asumida por dependencias diferentes e independientes entre si.”

“Por lo anterior, se requiere (...) a las oficinas de control interno disciplinario, adoptar
las medidas necesarias para garantizar la separacion de estas funciones, segun lo
dispone el articulo 13 de la citada Ley (...)”

Que para hacer efectiva la separacién funcional de las etapas de instruccion y juzgamiento
disciplinario a nivel Distrital, el Secretario Juridico Distrital emitio la Directiva 004 del 24 de
enero de 2022, mediante la cual fijo lineamientos respecto de la modificacion de la
estructura organizacional para la implementacion de la Ley 1952 de 2019, modificada por
la Ley 2094 de 2021, en los siguientes términos:

“(...) En primera medida, se hace necesario reiterar lo sefialado en la Circular 034 de
2020, expedida por este Despacho, respecto de la preparacion de la organizacion
de la infraestructura y del diserio institucional adecuado para cumplir lo dispuesto en
la ley disciplinaria respecto de la creacién de una unidad u oficina del mas alto nivel,
conformada por servidores publicos minimo del nivel profesional y cuyo jefe debera
ser abogado y pertenecer al nivel directivo de la entidad.

Una vez creada y estructurada la Unidad u Oficina de Control Disciplinario Interno,
se le asignara la funcion de instruccion de los procesos disciplinarios adelantados
en primera instancia contra servidores o ex servidores de la entidad.

La funcién de juzgamiento estara en cabeza de la Oficina Juridica o quien haga sus
veces, o0 cualquier dependencia que se encuentre adscrita al despacho del
representante legal de la entidad y cuyo jefe pertenezca al nivel directivo y tenga la
calidad de abogado.

Debe garantizarse la autonomia e imparcialidad en el tramite de la primera instancia,
razon por lo cual no debe existir relacion jerarquica entre las dos dependencias.
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La segunda instancia, siguiendo la regla del articulo 93 de la Ley 2094 de 2021
(SIC)", estaré en cabeza del representante legal, por lo que deberé asignarse a su
despacho la sustanciacion y tramite del procedimiento.

Para garantizar lo anterior, y en el marco del debido proceso, se hace necesario que
cada entidad expida los instrumentos juridicos correspondientes, en el marco de sus
competencias, modifique su manual especifico de funciones y de competencias
laborales y su estructura organizacional, previo consenso con Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, ente encargado de participar y emitir
conceptos sobre la modificaciéon de escala salarial, modificacion de las plantas de
empleos y personal, capacitacion, estimulos y demas regimenes que integran el
sistema de administracion del personal civil del Distrito Capital, conforme a lo
estipulado en el Decreto 494 de 1999. (...)".

Que en cumplimiento de lo anterior, mediante Decreto Distrital 237 del 13 de junio de 2022,
la Alcaldesa Mayor de Bogota modificé los articulos 5, 69 y 72 del Decreto Distrital 601 de
2014, referidos a las funciones de la Oficina de Control Disciplinario Interno, Direccion
Juridica y Subdireccion Juridica de Hacienda de la entidad.

Que en virtud de lo expuesto se hace necesario modificar las funciones asignadas a los
cargos de Jefe de Oficina de Control Disciplinario Interno y de Profesionales de la misma
dependencia, en el sentido de restringir el conocimiento de los procesos disciplinarios a la
etapa de instruccion, entendida hasta la notificacion del pliego de cargos; asi como
modificar las funciones de los cargos de Director Técnico de la Direccidén Juridica y
Subdirector Técnico de la Subdireccion Juridico de Hacienda y a algunos cargos de las
mencionadas Direccion y Subdireccion en el sentido de asignarles el conocimiento de los
procesos disciplinarios a partir de la etapa de juzgamiento, que son las etapas posteriores
a la notificacion del pliego de cargos.

Que de igual manera, la sustanciacién y practica de pruebas por parte de la segunda
instancia, se le asignara a un cargo de Asesor adscrito al Despacho del Secretario Distrital
de Hacienda.

! Esta cita es transcripcion de la Directiva 4 de 2022, la cita pertinente es articulo 93 de la Ley 1952 de 2019, modificado
por el articulo 14 de la Ley 2094 de 2021.
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Que por medio de oficio 2022EE1548, del 29 de marzo de 2022, el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital considerd pertinente la modificacién del Manual de
Funciones y de Competencias Laborales para la planta de empleos de la Secretaria Distrital
de Hacienda y dio su respectiva refrendacion.

Que las funciones que se establecen en la presente Resolucién deberan ser cumplidas por
los servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision,
objetivos y funciones que la Ley y los Reglamentos les sefialan.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1°. Modificar el articulo 1° de la Resolucion No. SDH-000101 del 15 de abril de
2015, “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Cargos de la Secretaria Distrital de Hacienda”
para el empleo de Jefe de Oficina Cddigo 006, Grado 06 de la Oficina de Control
Disciplinario Interno, pagina 118, el cual quedara asi:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del empleo Jefe de Oficina

Cédigo 006

Grado 06

Numero de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se asigne el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL — Oficina de Control Disciplinario Interno

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la etapa de instruccion en primera instancia de los procesos disciplinarios que se
adelanten en contra de los servidores y ex servidores publicos de la Secretaria Distrital de
Hacienda, en los términos de oportunidad, de conformidad con la normatividad vigente
sobre la materia.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Orientar al Secretario de Despacho en la formulacién e implementacion de las politicas
y estrategias para el ejercicio de la funcion disciplinaria en la Secretaria.

Dar tramite a las denuncias de tipo disciplinario radicadas en la entidad de conformidad
con los términos sefialados por la normatividad vigente.

Adelantar la etapa de instruccién hasta la notificacion del pliego de cargos de los/las
servidores/as publicos que presuntamente hubiesen incurrido en faltas disciplinarias,
de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente.

Adelantar la indagacion preliminar, la investigacion formal de los procesos
disciplinarios contra los/as servidores/as y ex servidores/as de la Secretaria Distrital
de Hacienda, hasta la formulacién del pliego de cargos, de conformidad con el Cédigo
General Disciplinario o la norma que lo modifique o sustituya y las demas disposiciones
vigentes sobre la materia.

Mantener actualizada la informacion de los procesos disciplinarios de la Secretaria
Distrital de Hacienda en el Sistema de Informacién Disciplinaria Distrital o el que haga
sus veces, y fijar procedimientos operativos disciplinarios acorde con las pautas
sefaladas por la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica
Distrital.

Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a los/as
servidores y ex servidores/as publicos de la Secretaria Distrital de Hacienda, de
manera oportuna y eficaz.

Orientar y capacitar a los servidores/as publicos de la entidad en la prevencion de
acciones disciplinarias en aplicacion de las politicas que en materia disciplinaria se
expidan por parte de la Secretaria Juridica Distrital.

Surtir el proceso de notificacion y/o comunicacién y organizacién documental de los
expedientes disciplinarios que conozca en la etapa de instruccion en los términos y
forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

Resolver las consultas sobre aspectos relacionados con la accion disciplinaria que se
formulen a la entidad, en términos de interpretacion y aplicacion de las normas sobre
la materia.

10. Disefar e implementar estrategias de difusion de la normatividad disciplinaria a los/as

11

servidores/as de la entidad, con el fin de prevenir la ocurrencia de comportamientos o
conductas violatorias de las normas que rigen la materia.

. Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su competencia,
de manera oportuna y eficaz.
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12. Realizar todas las actividades en el marco del debido proceso.

13. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el area o en la
Entidad, asi como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado
en cumplimiento de la misién de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

14. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestion
y eventos de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el
Sistema Integrado de Gestion.

15. Desempefiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con la naturaleza del empleo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Derecho Disciplinario

Derecho Administrativo

Estatuto Anticorrupcion

Derecho Publico

Derecho Probatorio y Derecho Procesal
Derecho Penal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Herramientas de Ofimatica

CoNOGORWN =

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica: Titulo profesional de Abogado en Disciplina Académica del NBC de
Derecho y Afines. Matricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del cargo.

Experiencia: Treinta (30) meses de experiencia profesional o docente.

VIl.  ALTERNATIVA

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y cincuenta
y cuatro (54) meses de experiencia profesional o docente.
2 . Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, seis (6)
meses de experiencia profesional o docente y dos postgrados en la modalidad de
especializacion relacionados con las funciones del cargo.
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3. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, dos
postgrados uno en la modalidad de especializacion y otro en la modalidad de maestria,
relacionados con las funciones del cargo.

Articulo 2°. Modificar el articulo 1° de la Resolucion No. SDH-000101 del 15 de abril de
2015, “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Cargos de la Secretaria Distrital de Hacienda”,
para el empleo de Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 27 de la Oficina de Control
Disciplinario Interno, pagina 298, el cual quedara asi:

l. DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cddigo 222

Grado 27

Numero de cargos Ciento Uno (101)

Dependencia Donde se Ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL — Oficina de Control Disciplinario Interno

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Instruir y sustanciar los procesos en materia disciplinaria durante la etapa de instruccion, en
los términos de oportunidad, de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Instruir los procesos disciplinarios asignados durante las etapas de indagacion e
investigacion disciplinaria hasta la notificacion del auto de archivo o del pliego de cargos,
recibiendo y practicando las pruebas que requieran, de conformidad con la Ley Disciplinaria
y demas normas vigentes en la materia.

2. Atender las consultas que se presenten en materia disciplinaria con base en la
normatividad legal vigente y directrices del superior inmediato.

3. Proyectar y sustentar durante la etapa de instruccién, hasta la notificacion de los autos
de archivo o de cargos, las providencias y demas actuaciones que requieran los procesos
asignados, acorde con la valoracion de las pruebas recaudadas dentro de cada proceso, la
normatividad disciplinaria vigente y las directrices establecidas por la jefatura de la oficina.
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4. Mantener actualizado segun el rol asignado, el Sistema de Informacion Disciplinaria del
Distrito, en los términos y requisitos exigidos por el aplicativo, respecto a los procesos a
cargo.

5. Hacer seguimiento a la ejecucion de las sanciones impuestas en los fallos dictados con
base en la normatividad legal vigente y las directrices impartidas al respecto.

6. Participar en el disefio y ejecucion del programa de capacitacion Disciplinaria para la
Secretaria, como una de las medidas preventivas en pro de evitar la ocurrencia de faltas
disciplinarias de acuerdo con los lineamientos establecidos por la jefatura de la oficina.

7. Administrar, custodiar y organizar los documentos de los procesos asignados,
asegurando ademas la reserva legal de la informacién a cargo.

8. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio
establecidos.

9. Participar en los planes, programas y proyectos que se adelanten en el area de trabajo o
en la Entidad, asi como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado
en cumplimiento de la mision de la Secretaria Distrital de Hacienda, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

10. Proponer e implementar mejoras y controles para el cumplimiento de los propdsitos
legales de las investigaciones a cargo, reserva legal, instruccion del proceso, cumplimiento
de términos legales e indicadores de gestidon y eventos que mitiguen riesgos en el
cumplimiento de las funciones, de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en
el sistema Integrado de Gestion.

11. Cumplir las demas funciones contenidas en las leyes, decretos, acuerdos e instructivos
internos o las que le sean asignadas acordes a la naturaleza, nivel y requisitos del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Derecho Disciplinario

Derecho Administrativo

Estatuto Anticorrupcion

Derecho Probatorio y Derecho Procesal
Derecho Penal

Derecho Publico

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Herramientas de Ofimatica

CoNOORWN =
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VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica: Titulo profesional de Abogado en disciplina académica del NBC de
Derecho y Afines Matricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del cargo.

Experiencia: Seis (6) afios de experiencia profesional.

VII.  ALTERNATIVA

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y noventa y
seis (96) meses de experiencia profesional.

2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, cuarenta y
ocho (48) meses de experiencia profesional y dos postgrados en la modalidad de
especializacion relacionados con las funciones del cargo.

3. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y seis
(36) meses de experiencia profesional, dos postgrados uno en la modalidad de
especializaciéon y otro en la modalidad de maestria, relacionados con las funciones del
cargo.

Articulo 3°. Modificar el articulo 1° de la Resolucion No. SDH-000101 del 15 de abril de
2015 “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Cargos de la Secretaria Distrital de Hacienda”
para el empleo de Profesional Universitario Codigo 219 Grado 01 de la Oficina de Control
Disciplinario Interno, pagina 1062, el cual quedara asi:

l. DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cdédigo 219

Grado 01

Numero de cargos Sesenta y nueve (79)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
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Il. AREA FUNCIONAL - Oficina de Control Disciplinario Interno

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Instruir y sustanciar los procesos en materia disciplinaria durante la etapa de instruccion, en
los términos de oportunidad, de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Instruir los procesos disciplinarios asignados durante la etapa de instruccion practicando
las pruebas que requieran, de conformidad con la Ley Disciplinaria y demas normas
vigentes en la materia.

2. Proyectar y sustentar en etapa de instruccion las providencias y demas actuaciones que
requieran los procesos asignados, acorde con la valoracién de las pruebas recaudadas
dentro de cada proceso, la normatividad disciplinaria vigente y las directrices establecidas
por la jefatura de la oficina.

3. Mantener actualizado segun el rol asignado, el Sistema de Informacién Disciplinaria del
Distrito, en los términos y requisitos exigidos por el aplicativo, respecto a los procesos a
cargo.

4. Proyectar y realizar seguimiento a las recomendaciones y/o sugerencias dirigidas a las
areas de conformidad con los resultados de los procesos disciplinarios y lineamientos
establecidos por la jefatura de la oficina.

5. Administrar, custodiar y organizar los documentos de los procesos asignados y asegurar,
ademas, la reserva legal de la informacion a cargo, con base en la normatividad legal
vigente y las tablas de retencién documental.

6. Elaborar las comunicaciones, citaciones y/o notificaciones a que haya lugar, con ocasion
de la expedicién por parte de la Oficina de providencias en etapa de instruccion.

7. Reportar en el aplicativo de la Personeria de Bogot4, los actos procesales adelantados
por la Oficina en etapa de instruccion, de conformidad con los lineamientos expedidos por
dicho ente de control.

8. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de
las funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio
establecidos.

9. Participar en los planes, programas y proyectos que se adelanten en el area de trabajo o
en la Entidad, asi como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado
en cumplimiento de la mision de la Secretaria Distrital de Hacienda, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

10. Proponer e implementar mejoras y controles para el cumplimiento de los propdsitos
legales de las investigaciones a cargo, reserva legal, instruccion del proceso, cumplimiento
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de términos legales e indicadores de gestion y eventos que mitiguen riesgos en el
cumplimiento de las funciones, de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en
el sistema Integrado de Gestion.

11. Cumplir las demas funciones contenidas en las leyes, decretos, acuerdos e instructivos
internos o las que le sean asignadas acordes a la naturaleza, nivel y requisitos del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Derecho | Disciplinario

Derecho Administrativo

Estatuto Anticorrupcion

Derecho Probatorio y Derecho Procesal
Derecho Penal

Derecho Publico

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Herramientas Ofimaticas

CoNoOORr®WN =

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica: Titulo profesional de Abogado en disciplina académica del NBC de
Derecho y Afines Matricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Experiencia: No requiere experiencia

VIl.  ALTERNATIVA

No aplican equivalencias

Articulo 4°. Modificar el articulo 1° de la Resolucion No. SDH-000101 del 15 de abril de
2015 “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Cargos de la Secretaria Distrital de Hacienda”
para el empleo de Director Técnico Cddigo 009 Grado 08 de la Direccion Juridica, pagina
35, el cual quedara asi:
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del empleo Director Técnico

Cadigo 009

Grado 08

Numero de cargos Nueve (9)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Il AREA FUNCIONAL — Despacho del Director Juridico

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, evaluar y controlar la gestion juridica en la Secretaria Distrital de Hacienda
de conformidad con la normativa vigente y en concordancia con las directrices del Secretario
Distrital de Hacienda, las politicas institucionales y el Plan de Desarrollo del Distrito Capital;
y dirigir durante la etapa de juzgamiento el ejercicio de la accion disciplinaria en los términos
de oportunidad, de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia

IV_DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda y a las directivas de las dependencias de la
Entidad, en la formulacion, coordinacién, ejecucién y control de las politicas y planes
generales en materia juridica relacionada con asuntos administrativos, contractuales,
tributarios, cobro, presupuestales, contables, de crédito publico, tesoreria y en los demas
temas de competencia de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con las politicas
institucionales y la normativa vigente.

2. Establecer las directrices en los asuntos de caracter juridico relacionados con el
desarrollo de las actividades de la Secretaria Distrital de Hacienda, de acuerdo con la
normativa vigente.

3. Suscribir las respuestas y los conceptos juridicos en los asuntos encomendados por el
Secretario Distrital de Hacienda y en los asuntos juridicos relacionados con la Secretaria
Distrital de Hacienda, cuya competencia no haya sido asignada a otra dependencia, los
cuales tendran caracter prevalente en las materias de su competencia aun sobre los
emitidos por la Subdireccién Juridica Tributaria de la Direccion Distrital de Impuestos de
Bogota, de conformidad con la normativa vigente.
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4. Aprobar los estudios e investigaciones juridicas de su competencia y los asignados por
el Secretario para soportar la toma de decisiones de acuerdo con el plan estratégico
institucional.

5. Establecer las directrices para fomentar la unidad doctrinal en la aplicacién e
interpretacion de normas relacionadas con la Hacienda Publica teniendo en cuenta el
ordenamiento juridico vigente.

6. Dirigir y orientar el estudio legal de los proyectos normativos en asuntos de competencia
de la Secretaria Distrital de Hacienda que tengan incidencia en las finanzas del Distrito
Capital basados en la normativa vigente.

7. Liderar la formulacion y adopcion de politicas, directrices y procedimientos en materia de
contratacion de la Secretaria Distrital de Hacienda.

8. Dirigir y orientar la representacion judicial, extrajudicial o administrativa en procesos que
se promuevan contra los actos o hechos de la Secretaria Distrital de Hacienda previniendo
el dafio antijuridico de conformidad con la normativa vigente.

9. Dirigir la actualizacién de la informacion juridica sobre los asuntos de competencia de la
Secretaria Distrital de Hacienda para la toma de decisiones y la atencion de las solicitudes
de manera confiable, oportuna y cumpliendo con las politicas institucionales.

10. Orientar la difusion de las normas relacionadas con la Direccidn para mejor comprension
e interpretacion de los usuarios de acuerdo con las normas y lineamientos de manejo de la
comunicacién publica de la Secretaria Distrital de Hacienda.

11. Adelantar los procesos disciplinarios en la etapa de juzgamiento y proferir las
providencias que se requieran, con base en la normatividad legal vigente, las directrices
establecidas y los elementos probatorios recaudados.

12. Fallar en Primera Instancia los procesos disciplinarios, conforme a lo estipulado en las
normas vigentes.

13. Dirigir la notificacién y/o comunicacién y organizacién documental de los expedientes
disciplinarios en la etapa de juzgamiento en los términos y forma establecida en la
normatividad disciplinaria vigente.

14 Dirigir que de manera oportuna se realice el reporte de las sanciones impuestas a los
servidores(as) y ex servidores (as) publicos (as) de la Secretaria, a la Oficina de Control
Disciplinario Interno.

15. Dirigir que el Sistema de Informacion Disciplinaria Distrital, permanezca actualizado en
la etapa de juzgamiento, en los términos y requisitos exigidos por el aplicativo, respecto de
los procesos a cargo de la Direccion.
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16. Fijar los indicadores de gestion al interior de la Direccion Juridica conforme con las
metas institucionales de la Entidad.

17. Dirigir la implementacién y mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos de
la Direccion Juridica de acuerdo con la politica y los objetivos del Sistema de Gestion de
calidad.

18. Establecer procedimientos relacionados con asuntos juridicos de la Secretaria de
Distrital Hacienda garantizando el cumplimiento de los objetivos trazados en el Plan
Estratégico de la Entidad.

19. Coordinar las necesidades de bienes y servicios de la Direccién e incluirlas en el Plan
de Adquisiciones de conformidad con los procedimientos establecidos.

20. Asistir a los comités internos de la Secretaria Distrital de Hacienda y a las instancias de
coordinacioén del Distrito Capital de acuerdo con las delegaciones efectuadas.

21. Establecer los controles necesarios para la adecuada disposicion y custodia del archivo
de gestion de la Direccién Juridica de conformidad con los procedimientos establecidos.
22. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de
las funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio
establecidos.

23. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el area de trabajo
o en la Entidad, asi como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado
en cumplimiento de la mision de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

24. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestion y
eventos de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema
Integrado de Gestion.

25. Cumplir las demas funciones contenidas en las leyes, decretos, acuerdos e instructivos
internos o las que le sean asignadas acordes a la naturaleza, nivel y requisitos del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Gerencia Publica

. Planeacion Estratégica

. Contratacion Administrativa
. Derecho Administrativo

. Derecho Disciplinario

. Procedimientos Penal y Civil
. Derecho Publico

. Derecho Penal

ONO PR WN -
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9. Organizacion Administrativa y procedimental del Distrito Capital
10. Herramientas de Ofimatica

VI .REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica: Titulo profesional de Abogado en disciplina académica del NBC de
Derecho y Afines Matricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del cargo.

Experiencia: Cuatro (4) afos de experiencia profesional o docente.

VII ALTERNATIVA

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y setenta y
dos (72) meses de experiencia profesional o docente.

2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, veinticuatro
(24) meses de experiencia profesional o docente y dos postgrados en la modalidad de
especializacion relacionados con las funciones del cargo.

3. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, doce (12)
meses de experiencia profesional o docente dos postgrados uno en la modalidad de
especializacion y otro en la modalidad de maestria, relacionados con las funciones del
cargo.

Articulo 5°. Modificar el articulo 1° de la Resolucion No. SDH-000101 del 15 de abril de
2015, “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Cargos de la Secretaria Distrital de Hacienda”,
para el empleo de Subdirector Técnico Codigo 068 Grado 05 de la Subdireccion Juridica
de Hacienda, pagina 114, el cual quedara asi:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del empleo Subdirector Técnico
Cdédigo 068

Grado 05

Numero de cargos Treinta (30)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Naturaleza del cargo

Libre nombramiento y remocién
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Il AREA FUNCIONAL — Subdireccion Juridica de Hacienda

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, evaluar y controlar de manera eficiente y eficaz las actividades de la
Subdireccién Juridica de Hacienda de acuerdo con los planes, proyectos, procesos,
procedimientos y programas establecidos en la Direccion Juridica y en la Secretaria
Distrital de Hacienda y con los lineamientos institucionales y la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda, al Director Juridico y a las directivas de las
dependencias de la Entidad para la toma de decisiones, en los aspectos juridicos de la
formulacién, coordinacién, ejecucion y control de las politicas y planes en temas
presupuestales, tributarios, cobro, contables, de crédito publico, tesoreria y demas
asuntos de competencia de la Subdireccion, con el fin de cumplir los objetivos de la
Entidad.

2. Analizar, elaborar, revisar y avalar, para la firma del Director Juridico, los conceptos
juridicos, respuestas de solicitudes o derechos de peticion sobre asuntos legales, y la
sustentacion de recursos en aquellos asuntos encomendados por el Director, con el fin de
dar apoyo a las areas de la Entidad para la toma de decisiones de la Secretaria Distrital
de Hacienda y entidades distritales.

3. Dirigir, participar o adelantar directamente estudios e investigaciones juridicas en
relacion con asuntos asignados a la Subdireccion que permitan adoptar decisiones en
temas estructurales para la Secretaria y el Distrito Capital.

4. Establecer mecanismos para fomentar la unidad doctrinal en la aplicacion de las normas
relacionadas con la Entidad de conformidad con la normativa vigente.

5. Coordinar con las distintas areas de la Direccién, lo pertinente a la aplicacién e
interpretacion del marco juridico para la toma de decisiones, de los asuntos relacionados
con las actividades a cargo de la Subdireccion.

6. Proponer y coordinar desde el punto de vista legal la estructuracion de los proyectos de
ley, acuerdos, decretos, resoluciones, actos administrativos y sus correspondientes
justificaciones técnicas e informes y demas actos relacionados con la mision de la Entidad,
asi como aquellos que le sean asignados por el Director Juridico, de conformidad con la
normativa vigente.

7. Efectuar el seguimiento juridico de los tramites legislativos y de aprobacion de acuerdos
que tengan incidencia en las finanzas del Distrito Capital, en coordinacién con las areas
competentes, con el fin de mitigar los riesgos de expedicion de normas que las afecten
negativamente.
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8. Coordinar la actualizacion de una base de datos sobre normas, conceptos y
jurisprudencia que permita consolidar el Sistema de Informacién Hacendario, de
conformidad con las politicas y planes institucionales, asi como, la debida difusién de la
doctrina hacendaria en la Entidad.

9. Coordinar con la Oficina Asesora de Comunicaciones o quien haga sus veces la
publicacion de proyectos de actos administrativos de caracter general en la pagina web
de la Entidad, en cumplimiento de la normativa vigente.

10. Efectuar la actualizacion, seguimiento y control de los planes operativos, del plan
Estratégico y de las demas herramientas administrativas dispuestas por el Director
Juridico, a fin de cumplir con los requerimientos de informacion gerencial que se formulen
por la Direccién o el Secretario Distrital de Hacienda y con las metas y objetivos
institucionales.

11. Revisar las providencias proferidas en el curso de los procesos disciplinarios
adelantados en etapa de juzgamiento, previo a su suscripcion por parte del Director
Juridico.

12. Coordinar la notificacién y/o comunicacién y organizacion documental de los
expedientes disciplinarios en la etapa de juzgamiento en los términos y forma establecida
en la normatividad disciplinaria vigente.

13. Coordinar que de manera oportuna se realice el reporte de las sanciones impuestas a
los servidores(as) y ex servidores (as) publicos (as) de la Secretaria, a la Oficina de Control
Disciplinario Interno.

14. Coordinar que el Sistema de Informacidon Disciplinaria Distrital, permanezca
actualizado en la etapa de juzgamiento, en los términos y requisitos exigidos por el
aplicativo.

15. Coordinar la revision y actualizaciéon de los procedimientos, guias, formatos y demas
documentos para el ejercicio de las funciones asignadas a su area, con criterios de
eficiencia, eficacia y oportunidad, de conformidad con los lineamientos establecidos en el
sistema integrado de gestion y con el ordenamiento juridico vigente.

16. Efectuar el control para el traslado de documentos al archivo de gestién centralizado
de la Direccién Juridica.

17. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de
las funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio
establecidos.

18. Participar en los planes, programas y proyectos que se adelanten en el area de trabajo
o en la Entidad, asi como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o
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asignado en cumplimiento de la mision de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato.

19. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestién
y eventos de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema
Integrado de Gestion.

20. Cumplir las demas funciones contenidas en las leyes, decretos, acuerdos e instructivos
internos o las que le sean asignadas acordes a la naturaleza, nivel y requisitos del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Constitucional, administrativo y publico econémico

2. Normativa especial del Distrito Capital: Estatuto Organico de Bogota, Estatuto Organico
de Presupuesto y Estatuto Tributario y de Cobro.

. Contratacion Publica

. Derecho Financiero

. Derecho Disciplinario

. Procedimientos Penal y Civil

. Derecho Penal

. Herramientas de Ofimatica

ONO O AW

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacioén Académica: Titulo profesional de Abogado en disciplina académica del NBC
de Derecho y Afines Matricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
Ley. Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del cargo.

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia profesional o docente.

VII. ALTERNATIVA

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y cuarenta
y ocho (48) meses de experiencia profesional o docente.

2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio y dos
postgrados en la modalidad de especializacion relacionados con las funciones del cargo.
3. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, dos
postgrados uno en la modalidad de especializacién y otro en la modalidad de maestria,
relacionados con las funciones del cargo.

Articulo 6°. Modificar el articulo 1° de la Resolucion No. SDH-000101 del 15 de abril de
2015 “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Cargos de la Secretaria Distrital de Hacienda”
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para el empleo de Profesional Especializado Codigo 222 Grado 27 paginas 448 y 449 de la
Subdireccién Juridica de Hacienda el cual quedara asi:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caddigo 222

Grado 27

Numero de cargos Ciento Uno (101)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Il AREA FUNCIONAL — Subdireccion Juridica de Hacienda

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar politicas, absolver consultas, proyectar conceptos, aplicar e
interpretar normas y prestar asistencia juridica a las dependencias de la entidad en los
asuntos que le sean asignados, preservando la unidad doctrinal de conformidad con el
ordenamiento juridico vigente; instruir y sustanciar los procesos en materia disciplinaria
durante la etapa de juzgamiento, en los términos de oportunidad, de conformidad con la
normatividad vigente sobre la materia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar estudios e investigaciones juridicas y conceptos que correspondan a la
Direccion Juridica, para contribuir a la toma de decisiones de la Secretaria Distrital de
Hacienda y entidades distritales, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y
el sistema de Gestion de Calidad.

2. Asistir a las reuniones para apoyar juridicamente a las direcciones y despacho del
Secretario Distrital de Hacienda en la toma de decisiones y redactar la correspondiente
ayuda de memoria para el Subdirector.

3. Asesorar desde el punto de vista legal a las dependencias de la Secretaria Distrital de
Hacienda y entidades distritales en la elaboracion de proyectos de actos administrativos,
acuerdos y leyes con la correspondiente exposicién de motivos que sean competencia de
la Secretaria Distrital de Hacienda para su correspondiente tramite.

4. Proyectar con rigor juridico las respuestas que resuelvan las consultas, citaciones,
derechos de peticidn, acciones populares, acciones de cumplimiento, acciones de grupo
y recursos sobre los diferentes temas juridicos, de conformidad con la normativa vigente.
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5. Tramitar los asuntos sometidos a su consideracion dentro de los términos establecidos,
buscando el mejoramiento permanente en materia de oportunidad y calidad.

6. Realizar andlisis, comentarios y objeciones a los proyectos de ley, acuerdos y decretos
en materias de competencia de la Secretaria Distrital de Hacienda y efectuar su
seguimiento, con el fin de mitigar los riesgos que éstos generen en las finanzas distritales.
7. Participar activamente en las mesas de trabajo que proponga el Director Juridico y el
Subdirector Juridico de Hacienda respecto de la atencion de consultas y herramientas
para realizar la difusién doctrinal hacendaria.

8. Cumplir y ejercer la supervisién de los contratos del area que le sean asignados, de
conformidad con la normativa vigente y los procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion.

9. Enviar por correo electrénico al administrador de la base de datos de la Subdireccion
Juridica de Hacienda la jurisprudencia revisada de acuerdo con los parametros fijados en
los objetivos de la evaluacion de desempenio, con el fin de proceder a su difusién.

10. Instruir los procesos disciplinarios asignados durante la etapa de juzgamiento,
recibiendo y practicando las pruebas que requieran, de conformidad con la Ley
Disciplinaria y demas normas vigentes en la materia.

11. Proyectar y sustentar durante la etapa de juzgamiento, las providencias, fallos y demas
actuaciones que requieran los procesos asignados, acorde con la valoracion de las
pruebas recaudadas dentro de cada proceso, la normatividad disciplinaria vigente y las
directrices establecidas por la jefatura de la Direccion.

12. Mantener actualizado segun el rol asignado, el Sistema de Informacion Disciplinaria
del Distrito, en los términos y requisitos exigidos por el aplicativo, respecto a los procesos
a cargo.

13. Realizar de manera oportuna el reporte de las sanciones impuestas a los
servidores(as) y ex servidores (as) publicos (as) de la Secretaria, a la Oficina de Control
Disciplinario Interno.

14. Administrar, custodiar y organizar los documentos de los procesos asignados,
asegurando ademas la reserva legal de la informaciéon a cargo, en los casos en que
proceda.

15. Proponer recomendaciones para el mejoramiento de procedimientos que permitan
desarrollar efectivamente los planes, programas y proyectos de la dependencia.

16. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de
las funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio
establecidos.
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17. Participar en los planes, programas y proyectos que se adelanten en el area de trabajo
o en la Entidad, asi como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o
asignado en cumplimiento de la misién de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato.

18. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestion
y eventos de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema
Integrado de Gestion.

19. Gestionar y realizar las tareas de los proyectos que le sean asignados, proyectando
las lineas base de alcance, costos y tiempo y aquellas relacionadas con calidad, riesgos,
incidentes, comunicaciones y control de cambios, presentando la documentacion e
informacion requerida, para lograr los objetivos de los mismos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

20. Cumplir las demas funciones contenidas en las leyes, decretos, acuerdos e instructivos
internos o las que le sean asignadas acordes a la naturaleza, nivel y requisitos del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Derecho Constitucional

. Derecho Administrativo

. Hacienda Publica

. Derecho Disciplinario

. Derecho Publico

. Derecho Penal

. Procedimientos Penal y Civil
. Normativa Distrital

. Herramientas de Ofimatica

O©CONOOODWN -

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica: Titulo profesional de Abogado en disciplina académica del NBC
de Derecho y Afines Matricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
Ley.Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del cargo.

Experiencia: Seis (6) afios de experiencia profesional.

VIl.  ALTERNATIVA

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y noventa
y seis (96) meses de experiencia profesional.

2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, cuarenta y
ocho (48) meses de experiencia profesional y dos postgrados en la modalidad de
especializacion relacionados con las funciones del cargo.
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3. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y
seis (36) meses de experiencia profesional, dos postgrados uno en la modalidad de
especializacion y otro en la modalidad de maestria, relacionados con las funciones del
cargo.

Articulo 7°. Modificar el articulo 1° de la Resolucion No. SDH-000101 del 15 de abril de
2015, “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Cargos de la Secretaria Distrital de Hacienda”,
para el empleo de Profesional Especializado Codigo 222 Grado 27 paginas 450 y 451 de la
Subdireccién Juridica de Hacienda el cual quedara asi:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cddigo 222

Grado 27

Numero de cargos Ciento Uno (101)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia
Naturaleza del Cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL — Subdireccién Juridico de Hacienda
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y desarrollar politicas, absolver consultas, proyectar conceptos, aplicar e
interpretar normas y prestar asistencia juridica a las dependencias de la entidad en
materia tributaria en los asuntos que le sean asignados, preservando la unidad doctrinal
de conformidad con el ordenamiento juridico vigente; instruir y sustanciar los procesos
en materia disciplinaria durante la etapa de juzgamiento, en los términos de oportunidad,
de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar estudios e investigaciones juridicas y conceptos en materia tributaria que
correspondan a la dependencia, para contribuir a las decisiones de la Secretaria Distrital
de Hacienda y entidades distritales de conformidad con las disposiciones legales
vigentes y con los procedimientos del sistema de Gestién de Calidad.
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2. Asistir a las reuniones para asesorar juridicamente, especialmente en materia
tributaria, a las dependencias y despacho del Secretario Distrital de Hacienda en la toma
de decisiones y redactar la correspondiente ayuda de memoria para el Subdirector.
3. Asesorar desde el punto de vista legal a las dependencias de la Secretaria Distrital de
Hacienda y entidades distritales en la elaboracién de proyectos de actos administrativos,
acuerdos y leyes, especialmente en materia tributaria, con la correspondiente exposicidon
de motivos que sean competencia de la Secretaria Distrital de Hacienda para su
correspondiente tramite.

4. Proyectar con rigor juridico las respuestas a las consultas, citaciones, derechos de
peticion, acciones populares, acciones de cumplimiento, acciones de grupo y recursos,
sobre temas juridicos especialmente tributarios, de conformidad con la normatividad
vigente.

5. Tramitar los asuntos sometidos a su consideracion, dentro de los términos
establecidos, buscando el mejoramiento permanente en materia de oportunidad y
calidad.

6. Realizar analisis, comentarios y objeciones a los proyectos de ley, acuerdos y
decretos, especialmente en materia tributaria y efectuar su seguimiento, con el fin de
mitigar los riesgos que estos generen en las finanzas distritales.
7. Participar activamente en las mesas de trabajo que proponga el Director Juridico vy el
Subdirector Juridico de Hacienda respecto de la atencién de consultas y herramientas
para realizar la difusién doctrinal hacendaria.

8. Cumplir y ejercer la supervision de los contratos del area que le sean asignados, de
conformidad con la normativa vigente y los procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion.

9. Enviar por correo electronico al administrador de la base de datos de la Subdireccién
Juridica de Hacienda la jurisprudencia revisada de acuerdo con los parametros fijados
en los objetivos de la evaluacién de desempefio.

10. Instruir los procesos disciplinarios asignados durante la etapa de juzgamiento
recibiendo y practicando las pruebas que requieran, de conformidad con la Ley
Disciplinaria y demas normas vigentes en la materia.

11. Proyectar y sustentar durante la etapa de juzgamiento, las providencias, fallos y
demas actuaciones que requieran los procesos asignados, acorde con la valoracion de
las pruebas recaudadas dentro de cada proceso, la normatividad disciplinaria vigente y
las directrices establecidas por la jefatura de la Direccion.
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12. Mantener actualizado segun el rol asignado, el Sistema de Informacién Disciplinaria
del Distrito, en los términos y requisitos exigidos por el aplicativo, respecto a los procesos
a cargo.

13. Realizar de manera oportuna el reporte de las sanciones impuestas a los
servidores(as) y ex servidores (as) publicos (as) de la Secretaria, a la Oficina de Control
Disciplinario Interno.

14. Administrar, custodiar y organizar los documentos de los procesos asignados,
asegurando ademas la reserva legal de la informacioén a cargo, en los casos en que
proceda.

15. Proponer recomendaciones para el mejoramiento de procedimientos que permitan
desarrollar efectivamente los planes, programas y proyectos de la dependencia.
16. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza
de las funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio
establecidos.

17. Participar en los planes, programas y proyectos que se adelanten en el area de
trabajo o en la Entidad, asi como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado
0 asignado en cumplimiento de la misién de la Secretaria Distrital de Hacienda de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

18. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestion
y eventos de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema
Integrado de Gestion.

19. Gestionar y realizar las tareas de los proyectos que le sean asignados, proyectando
las lineas base de alcance, costos y tiempo y aquellas relacionadas con calidad, riesgos,
incidentes, comunicaciones y control de cambios, presentando la documentacién e
informacion requerida, para lograr los objetivos de los mismos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

20. Cumplir las demas funciones contenidas en las leyes, decretos, acuerdos e
instructivos internos o las que le sean asignadas acordes a la naturaleza, nivel y
requisitos del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Derecho Constitucional
. Derecho Tributario

. Hacienda Publica

. Derecho Disciplinario

. Derecho Publico

AR WON -
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6. Derecho Penal
7. Procedimientos Penal y Civil
8. Normativa Distrital
9. Herramientas de Ofimatica
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica: Titulo profesional de Abogado en disciplina académica del NBC
de Derecho y Afines Matricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
Ley. Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del cargo.
Experiencia: Seis (6) afios de experiencia profesional.

VII.  ALTERNATIVA
1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y noventa
y seis (96) meses de experiencia profesional.
2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, cuarenta
y ocho (48) meses de experiencia profesional y dos postgrados en la modalidad de
especializacion relacionados con las funciones del cargo.
3. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y
seis (36) meses de experiencia profesional, dos postgrados uno en la modalidad de
especializacion y otro en la modalidad de maestria, relacionados con las funciones del
cargo

Articulo 8°. Adicionar una ficha al articulo 1° de la Resolucion No. SDH-000101 del 15 de
abril de 2015, “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Cargos de la Secretaria Distrital de Hacienda”,
para el empleo de Asesor Codigo 105 Grado 05 del Despacho del Secretario Distrital de
Hacienda el cual quedara asi:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del empleo Asesor

Cdédigo 105

Grado 05

Numero de cargos Treinta y Tres (33)

Dependencia Despacho del Secretario Distrital de
Hacienda

Cargo del jefe inmediato Secretario Distrital de Hacienda

www.shd.gov.co

Carrera 30 N® 25-90 Bogota D.C. Codigo Postal 111311
PBX: +57(1) 338 50 00 - Informacion: Linea 195 ALCALMAVQH
NIT 899.999.061-9 e



jvergelv
Sello


R
BOGOT.

RESOLUCION No. SDH-000249
(07 DE JULIO DE 2022

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos publicos de la Secretaria Distrital de Hacienda”

Naturaleza del cargo | Libre Nombramiento y Remocién

Il AREA FUNCIONAL — Despacho del Secretario Distrital de Hacienda — Juridico

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar permanentemente al Secretario Distrital de Hacienda en la formulacion,
coordinacion, ejecucién y control de las politicas y planes requeridos en materia Juridica
para el cumplimiento de la mision institucional con la oportunidad y eficacia requerida.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda y a las Dependencias de la Entidad en la
implementacion del Sistema Gestion de Calidad de acuerdo con la norma vigente en esta
materia.

2. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en la adopcion y formulacion de la politica
sectorial en el componente juridico, en cumplimiento del ejercicio de la direccidon
estratégica del sector.

3. Hacer seguimiento a la ejecucion de las politicas sectoriales en el componente juridico,
acorde con el cumplimiento de los objetivos del Sector Hacienda.

4. Asesorar juridicamente al Secretario Distrital de Hacienda, al nivel directivo y a los
gerentes de proyectos en la formulacion de los proyectos de inversion segun los
parametros establecidos por la Secretaria de Planeacion Distrital y las politicas definidas
por la Entidad.

5. Proponer herramientas juridicas para el disefio, implementacion, ejecucion y control de
politicas, planes programas y/o proyectos que faciliten la toma de decisiones.

6. Revisar, analizar y evaluar juridicamente los documentos institucionales elaborados
por las dependencias de la Entidad y enviados al Despacho que le sean asignados de
acuerdo con las directrices impartidas y la normatividad vigente.

7. Elaborar los estudios, diagndsticos, proyectos, documentos y actos administrativos de
su competencia y que deba emitir la Entidad con el fin de fortalecer la gestion y optimizar
la mision de la Entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin y la
normatividad vigente.

8. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda juridicamente en su calidad de miembro de
Juntas Directivas de las empresas, establecimientos publicos y Empresas Sociales del
Estado, donde tienen asiento, de acuerdo con las directrices impartidas .

9. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados de manera oportuna, con unidad
de criterio y conforme a la normatividad vigente y en relacion con los procesos que se le
hayan asignado.
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10. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en sus relaciones con el Concejo, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

11. Realizar seguimiento y control al trdmite de los proyectos de Acuerdo que cursen en
el Concejo, en las areas de competencia de la Secretaria y presentar los informes
correspondientes con la calidad y oportunidad requeridas.

12. Asistir a las reuniones que sobre la materia de Proyectos de Acuerdo se realicen con
otras entidades de la administracion con la oportunidad requerida.

13. Preparar la documentacion necesaria para la preparacién de los debates de control
politico que se adelanten por parte de las diferentes comisiones en el Concejo de Bogota
y en los cuales esté citado el Secretario Distrital de Hacienda con la calidad y oportunidad
requerida.

14. Informar al Secretario Distrital de Hacienda de la Agenda que se programe en el
Concejo y que tengan que ver con citaciones para el debate de control politico o para el
tramite de Proyectos de Acuerdo con la oportunidad requerida.

15. Coordinar con las Entidades adscritas o vinculadas al Sector Hacienda, asi como al
interior de la Entidad, las respuestas a las Proposiciones y atencion de los Derechos de
Peticion del Concejo de Bogota, D. C., asi como los comentarios a los Proyectos de
Acuerdo para ser enviados a las instancias competentes, con la calidad y oportunidad
requerida.

16. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de
las funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio
establecidos.

17. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el area de
trabajo o en la Entidad, asi como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado
o asignado en cumplimiento de la mision de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato.

18. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestién
y eventos de riesgo desde el punto de vista legal, de acuerdo con la naturaleza del cargo
y lo establecido en el sistema Integrado de Gestion.

19. Sustanciar el proceso disciplinario de segunda instancia de conformidad con la
normatividad vigente y el debido proceso.

20. Surtir el proceso de notificacion y/o comunicacion y organizacion documental de los
expedientes disciplinarios en segunda instancia en los términos y forma establecida en la
normatividad disciplinaria vigente.
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21. Practicar las pruebas decretadas en segunda instancia, conforme a la normatividad
vigente y el debido proceso.

22. Mantener actualizado segun el rol asignado, el Sistema de Informacion Disciplinaria
del Distrito, en los términos y requisitos exigidos por el aplicativo, respecto a los procesos
a cargo.

23. Asesorar al Despacho del Secretario de Hacienda en las etapas precontractuales de
los procesos que dependan directamente del mismo.

24. Cumplir las demas funciones contenidas en las leyes, decretos, acuerdos e instructivos
internos o las que le sean asignadas acordes a la naturaleza, nivel y requisitos del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Sistema de Gestion de Calidad

Planeacion estratégica

Desarrollo gerencial e institucional

Herramientas de monitoreo y seguimiento a la gestion

Levantamiento y analisis de Requerimientos

Contratacion Estatal

Derecho administrativo

Normas especiales del Distrito Capital: Estatuto Organico de Bogota, Estatuto
Organico del Presupuesto Distrital, Estatuto Tributario Distrital, Plan de Desarrollo
Distrital

9. Derecho Disciplinario

10. Procedimientos Penal y Civil

11. Derecho Publico

12. Derecho Penal

©NO O A WN

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica: Titulo profesional de Abogado en disciplina académica del NBC
de Derecho y Afines Matricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
Ley. Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del cargo.

Experiencia: Tres (3) afios de experiencia profesional o docente

VIl.  ALTERNATIVA

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y sesenta
(60) meses de experiencia profesional o docente.
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2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, doce (12)
meses de experiencia profesional o docente y dos postgrados en la modalidad de
especializacion relacionados con las funciones del cargo.

3. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, dos
postgrados uno en la modalidad de especializacion y otro en la modalidad de maestria,
relacionados con las funciones del cargo.

Articulo 9°. Las competencias comportamentales comunes para los cargos cuyas
funciones se modifican en la presente Resolucion, continuaran siendo las establecidas en
el articulo segundo de la Resolucién No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 “Por la cual
se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Cargos de la Secretaria Distrital de Hacienda’.

Paragrafo: Las competencias comportamentales comunes para el cargo de Asesor Cdodigo
105 Grado 05 que se le adiciona una ficha en la presente modificacion del manual de
funciones y competencias laborales seran las establecidas en el articulo segundo de la
Resolucién SDH-000101 del 15 de abril de 2015.

Articulo 10°. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico para los cargos
cuyas funciones se modifican en la presente Resolucion, continuaran siendo las
establecidas en el articulo tercero de la Resolucion No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015
“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Cargos de la Secretaria Distrital de Hacienda’.

Paragrafo: Las competencias comportamentales por nivel jerarquico para el cargo de
Asesor Codigo 105 Grado 05 que se le adiciona una ficha en la presente modificacion del
manual de funciones y competencias laborales seran las establecidas en el articulo
segundo de la Resolucion SDH-000101 del 15 de abril de 2015.

Articulo 11°. El Subdirector del Talento Humano comunicara a los servidores publicos que
ocupan los cargos las funciones que se modifican y adicionan en la presente Resolucion.

Articulo 12°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesiéon de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas
por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.
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Articulo 13°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su refrendacion por parte
del (la) Director (a) del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, y modifica
en lo pertinente a la Resolucion No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 respecto al articulo
1° del presente acto administrativo.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los
s
¢ M

JUAN MAURICIO R-AMiREZ CORTES
Secretario Distrital de Hacienda

REFRENDACION:

ol

P 1910772022
NIDIA ROCIO VARGAS

Directora del Departamento Administrativo del Servic}o Civil Distrital
fF

aZ?wla/

Aprobado por:

Diana Consuelo Blanco — Subsecretario General
Soraya Clavijo Ramirez— Jefe Oficina de Control Disciplinario Interno
Leonardo Arturo Pazos Galindo - Director Juridico

Diego Armando Chitiva Sanchez — Director de Gestién Corporativa
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Firmado digitalmente por
SORAYA CLAVIJO RAMIREZ
Firmado digitalmente por
LEONARDO ARTURO PAZOS
GALINDO

e Firmado digitalmente por
) Diego Chitiva Sanchez

Revisado por:

Manuel Avila Olarte — Subdirector Juridico de Hacienda
Lina Marcela Melo Rodriguez — Subdirectora del Talento Humano
Tania Margarita Lopez- Asesora Direccion de Gestion Corporativa

Clara Lucia Morales Posso — Asesora Direccion Juridica

MANUEL DUGLAS RAULAVILA  Firmado i o MANUEL
OLARTE DUGLAS ARTE

LINA MARCELA MELO Firmado di por LINA
RODRIGUEZ MARCELA MELO RODRIGUEZ

Firmado digitalmente por Tania Lopez

Tania Lopez

Proyectado por:

Olga Lucia Rico Valencia — Profesional Especializado _Oficina de Control
Disciplinario Interno

Yesika Lizzeth Pimienta Redondo — Profesional Especializado — Oficina de
Control Disciplinario Interno

Claudia Garcia Correal -Profesional Especializado -Subdireccion del
Talento Humano

Firmado digitalmente por Olga Lucia

Olga Lucia Rico Valencia gy yamenca

Firmado digitamente por Yesika Lizzeth
Yesika Lizzeth Pimienta Redondo o

Pimienta Re
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DEPARTAMENTO **
ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO BOGOT

ACALDANATOR CIVIL DISTRITAL

DE BOGOTADC.

STDOEP
DEPARTAMENTO E ;
BOgOté D ) C SERVICIO CIVIL DISTRITAL E|
No Radicado: 2-2022-1 787
Fecha: :50:
Doctor: chsli:o: LgElg;gfﬁ;A1;SSPRTZAL DE
Al :
LEONARDO ARTURO PAZOS GALINDO Copin N

https://serviciocivil.gov.co/

Director Juridico

Secretaria Distrital De Hacienda
radicacion virtual@shd.gov.co,
Immelo@shd.gov.co

Bogota D.C.

Asunto: Respuesta al radicado DASCD 1-2022-1788 / Refrendacién Manual de Funciones

Apreciado doctor Pazos:

En referencia la solicitud del asunto y de conformidad con nuestras competencias, en particular por
lo dispuesto en el articulo 7° del Acuerdo Distrital No. 199 de 2005, los manuales especificos de
funciones y competencias laborales, correspondientes a los empleos de las dependencias del Sector
Central de la Administracion, requeriran para su validez, la refrendacion por parte de la Direccion del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital —-DASCD-, razén por la cual, una vez
refrendada la Resolucion SDH-249 del 7 de julio de 2022, la estamos remitiendo a su despacho.

Reiteramos la permanente disposicion de los servidores del Departamento en brindar la asesoria y
acompafamiento en los asuntos de nuestra competencia.

Cordialmente,

p5

JUAN CAMILO CABREJO
Subdireccién Técnica de Desarrollo Organizacional Y Empleo Publico (E)

ACCION NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
Proyectado por: Alejandro Parrado Profesional - STDOEP e P s
Aprobado por: Juan Camilo Cabrejo Subdirector (e) TDOEP 157

Declaramos que hemos revisado el presente documento y se encuentra ajustado a las normas y disposiciones legales, por
lo tanto, lo presentamos para firma de la Directora del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital (DASCD).

Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital

Carrera 30 No 25 - 90,
Piso 9 Costado Oriental.

Tel: {57) 60 1 3630033 7 ; Deja huella en el
Codigo Postal: 111311 /

www.serviciocivil.gov.co ’/)’\ Servicio Civil
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