ALCELDA MEYOR
OB BOGTA DL

RESOLUCION No. SDH-000689
79 DF FEBRERO DE 2016
"Por la cual se modifica 1a Resolucion No, SDH-0001071 del 15 de abrii de 2015

LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA DE BOGOTA, D.C,,

en ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 vy el
Articulo 1° del Decreto Distrital 101 de 2004 y

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto Distrital No. 801 del 22 de diciembre de 2014 se modificd la esiructura interna y
funcional de la Secretaria Distrital de Hacienda, modificadc per el Decrelo No. 364 del 22 de septiembre
de 2815.

Que mediante Decreto Distrital No. 600 del 22 de diciembre de 2014 se estabiecié la planta de cargos de
la Secretaria Distrital de Hacienda.

Que mediante Resolucion No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 se establecid el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias l.aborales para los empleos de la Planta de Cargos de la Secretaria
Distrital de Hacienda.

Que por necesidad del servicio y con el fin de soportar de manera adecuada el desarrclio de las
funciones de caracter pedagogico y de comunicacion estratégica de la Secretaria Disirital de Hacienda,
se hace necesario adicionar el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos Asssor
Cdédigo 105 Grado 05 ~ Despacho del Secretaric Distrital de Hacienda — Corporative, y Asesor Codigo
105 Grado 03 — Despachc del Secretario Distrital de Hacienda — Tributario; en el sentido de establecer
las funcicnes esenciales y los requisitos minimos que permitan el logro de ias funciones vy
responsabilidades asignadas a las dependencias de la Entidad con mayor efectividad.

Que evaluados estos requerimientos, es procedente modificar la Resolucidn No. SDH-000101 del 15 de
abril de 2015 "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empileos de la Planta de Cargos de la Secretaria Distrital de Hacienda”, cumpfiendo los
lineamientos establecidos por el Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto 2539 de 2005.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil mediante oficio No 2016EE229 del 8 de febrero de
2016, emitio concepto tecnico faverakie a la presente modificacion.
|

Que las funciones gue se establecen en la presente Resolucion deberan ser cumplidas por los
funcicnarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que
la Ley y los Reglamentos le sefalan.

En mérito de lo expuesto%@
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RESOLUCION No. SDH-000089

A9 DE FEBRERO DF 2016
“Por fa cual se modifica la Resoiucion No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015"

RESUELVE:

Articulo 1°. Medificar la Resolucion No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 “For la cual se establece el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Cargos de
fa Secretaria Distrital de Hacienda”, la siguiente descripcion del empleo Asesor Codigo 105 Grado 05 —
Despacho del Secretaric Distrital de Hacienda — Corporativo, asi:

[. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codige: 105

Grado: 05

Numero de Cargos: Treinta y uno {31)

Dependencia; Despacho del Secretario Distrital de Hacienda
Cargo del Jefe Inmediato: Secretaric Distrital de Hacienda

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

“Hl. AREA FUNCIONAL: Despacho del Secretario Distrital de Hacienda - Corporativo

fli. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar permanentemente al Secretaric Distrital de Hacienda en la formulacion. coordinacion gjecucion y
control de las politicas y planes requeridos en la Gestion Corporativa de la Entidad para ef cumplimiento de la
mision con la oportunidad y eficacia requerida.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en la formulacion de politicas, planes, programas y proyecios
en materia Administrativa, Financiera de la Entidad, de Gestion Documental fisica y electronica ©
Administracion del Talente Humano de acuerdo el plan estratégico de la Entidad y el Plan de Desarrollo de
Bogota D.C.

2. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en ei disefio e implementacion de los programas de
capacitacion para los servidores de la Secretaria Distrital de Hacienda, de acuerdo con los procesos de
diagnostico adelantados por la Entidad y con el fin de generar los conocimientos necesarios v desarrollar las
competencias requeridas para el desempefio de las funcicnes.

3. Asesorar en la definicion de las competencias y conocimientos requeridos por los funcionarios de la
Secretaria, con el fin de ser consideradas en fa elaboracion y actualizacion de los Manuales de Funciones y
Competencias Laborales de la Entidad, de conformidad con las directrices del Departamento Administrativo
de la Funcion Publica.

4. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en la formulacién e implementacion de mecanismos que%‘?
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99 DE FERRERO DE 2076
“Por la cual se modifica la Resolucion No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015”

permitan evaluar y hacer seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas de los diferentes proyectos
relacionados con los procesos Administrativos, Financieros de la Entidad, de Gestidn Documental o
Administracién del Talento Humano de forma efectiva proponiendo planes de mejoramiento.

5. Asesorar al Secretaric Distrital de Hacienda en la formulacion de Proyectos de Inversion relacionados con
ios procesos Administrativos, Financieros, de Gestion Documental o Administracion del Talento Humano de
ta Direccion de acuerdo con las directrices definidas per la Entidad.

6. Conceptuar en los asunios relacionados con la Gestidn Administrativa, Financiera de la Entidad,
Documental fisica y electrénica, Administracion del Talento Humano o Contratacién Administrativa de |a
Entidad gue le sean encomendados de manera oportuna, con unidad de criterio y conforme a Ia
normatividad vigente y en relacion con los procesos que se le hayan asignado.

7. Brindar asesoria y orientacién al Secretaric en asuntos de su competencia, con el fin de contar con
herramientas tcnicas que faciliten la toma de decisicnes para el disefio, implementacién, ejecucion y
control de politicas, planes programas y/o proyectos.

8. Revisar, analizar y evaluar técnicamente los documentos institucionales elaborados por las dependencias
de la Entidad y enviados al Despacho que le sean asignados de acuerde a las directrices impartidas y la
normatividad vigente.

9. Elaborar los estudios, diagnosticos, proyectos, documentos y actos administrativos de su competencia y que
deba proferir la Entidad con el fin de fortalecer la gestion y optimizar la misién de la Entidad.

10. Asistir al Secretario Distrital de Hacienda en la orientacién, coordinacion, seguimiento y control de la gestion
de las dependencias y de los procesos de caracter técnico y administrativo que tenga a cargo de la Entidad
teniendo en cuenta las metas trazadas en el Plan Estratégico de la Secretaria.

11. Asistir al Secretario Distrital de Hacienda en el analisis, estudio y resolucién de las peticiones, solicitudes de
informacion, quejas, reclamos y acciones de cumplimiento que se formulen en relacién con los procesos gue
se le asignen, de acuerdo con la normatividad y procaedimientos establecidos.

12. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda técnicamente en su calidad de miembro de Juntas Directivas de
las empresas, establecimientos publicos y Empresas Sociales del Estade, donde tienen asiento, de acuerdo
con las directrices impartidas por él.

13. Administrar, dirigir, gestionar y confrolar de manera integral la gestion de proyectos de la Entidad de
acuerdo a la metodologia establecida para tal fin y a las necesidades estratégicas de la entidad.

14. 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.

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

16. Proponer ¢ 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 Gestién.

17. 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

1  Régimen administrativo y crganizacional del"Distrito Capital.
2. Gestion Corporativa.
3. Contratacién Administrativa.
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“Por la cual se modifica la Resolucion No. SDH-000101 del 15 de abrif de 20157

4. Planeacion Estrategica

5. Desarrollo gerencial e institucional.

6. Anaiisis organizacional y ocupacional.

7. Carrera Administrativa y empieo publico.

8. Herramientas de monitoreo y seguimiento a la gestién.
9. Disefio y elaboracion de indicadores de gestion.

Formacidn Académica: Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nucleo Basico de
Conocimiento de: Administracion; Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Derecho y Afines;
Economia; Educacién; Psicologia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telermatica v
Afines; Ingenieria Industrial 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) afics de experiencia profesional o docente.

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y sesenta (60) meses de
experiencia profesional o docente.

2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisitc de estudio, treinta v seis (36) meses de
experiencia profesional o docente y titulo profesional adicicnal &fin con las funcicnes del cargo.

3. Titule Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminacidn y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo y cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional o docente.

4. Titulo profesional igual al establecide inictalmente en el requisito de estudio, titulo de postgrado relacicnado
con las funciones del cargo, titufo profesional adicional al exigido en el respectivo empleo de los relacionados en
el requisito inicial.

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

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

Articulo 2°. Modificar 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 ia Planta de Cargos de
la Secretaria Distrital de Hacienda”, la siguiente descripcién del empleo Asesor Codigo 105 Grado 03 —
Despacho del Secretario Distrital de Hacienda - Tributario, asi: y \

. _ 4
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RESCGLUCION No. SDH-000089
09 DE FEBRERO DE 26146
“Por la cual se modifica la Resolucion No, SDH-000101 del 15 de aebril de 2015

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Codigo: 105

Grado: 03

Numero de Cargos: Siete (7)

Dependencia; Despacho del Secretario Distrital de Hacienda
Cargo del Jefe Inmediate: Secretario Distrital de Hacienda

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Al AREA FUNCIONAL:- Despacho del Secretario Distrital de’ Hamenda Tributaric

1Il-PROPOSITO PRINCIPAL ~

Asesorar permanentemente al Secretarlo Distrital de Hacienda en Ia formulamon ceordinacion,
ejecucion y contro! de las politicas y planes requeridos en materia Tributaria para el cumplimiento de la
misién institucional con la oportunidad y eficacia requerida.

IV..DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar Secretaric Distrital de Hacignda en la formulacién, ccordinacién, gjecucion y control de fas
politicas y planes en materia tributaria en el marco del Modelo Fiscal de acuerdo con Plan de
Desarrollo Distrital y la normatividad vigente.

2. Realizar investigaciones y estudios que sobre temas Tributarios conducentes a orientar }a toma de
decisiones y la definicién de politica pablica distrital en este tema. conforme a la normatividad vy las
regulaciones tecnicas en la materia.

3. Revisar proyectos normativos que afecten la tributacion distrital garantizando la seguridad juridica y
la coherencia y armonizacion del sistema tributario distrital.

4. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en el disefio, implementacion y evaluacion de las
estraiegias pedagdgicas y de comunicacién estratégica e imagen institucional orientadas a los
contribuyentes y ciudadanos, relacionadas con el modele de servicio tributario v de educacion fiscal,
de acuerdo con lo establecido en el modelc de gestidn tributaria y los estandares de calidad de
servicio de la Direccion Distrital de Servicic al Ciudadano,

5. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en lo relacicnado con los procesos de atencion al
contribuyente para mejorar la calidad de fa informacion tributaria, de acuerdo z las politicas de
servicic dadas por la entidad y al Sistema de Gestion de Calidad.

6. Realizar seguimiento a los procesos administrativos tributarios con el fin de revisar el cumplimignto
de metas y proponer acciones de mejora y estrategias que contribuyan al adelanto en la gestion de
ingresos tributarios.

7. Asesorar la formulacion del glan de servicio y control tributario de conformidad con el Plan de
Desarrolio del Distrito Capital, los lineamientos del Secretario Distrital de Hacienda y ta normativa
legal vigente.

8. Resolver las consultas que en materia fributaria sean realizadas de conformidad con las politicas de
servicio de la entidad, los lineamientos de la politica iributaria y la normativa legal vigente.

9. Raeavisar, analizar y evaluar técnicamente i{os documentos instifucionales elaborados por las
dependencias de fa Entidad y enviados al Despachc gue le sean asignadcs de acuerdo a las
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directrices impartidas y la normatividad vigente.

10. Elaborar los estudios, diagnosticos, proyectos, documentos y acios administrativos de su
competencia y gue deba proferir la Entidad con el fin de fortalecer la gestién y optimizar la misidn de
la Entidad.

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

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

13. Proponer e implementar mejoras y controles en los procescs, indicadores de gestion v eventos de
riesgo de acuerdo con ia naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema Integrado de Gestion.

14. Cumplir las demas funcicnes contenidas en las leyes, decretos, acuerdos e instructivos internos o
las que le sean asrgnadas acordes a la naturaleza, nivel y reqU|3|tos del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALES -

1. Plan de Desarrclic Econdmice, Social y de Obras Publicas del Distrito.
2. Normas sustanciales y procedimentales de los tributos distritales.

3. Sistema de Gestion de Calidad.

4. Indicadores econdmicos y sectoriales.

5. Plan Estrategxco de la Secretaria de Hacienda Distrital.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

Formacion Academica: Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nicleo Basico de
Conocimiento de: Administracién; Contaduria Publica; Derecho y Afines, Economia; Educacion;
Psicologia; [ngenieria Administrativa y Afines; Publicidad vy Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines. Mairicula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por ia Ley. Titulo de
FPosgrado relacionado con las funciones del cargo.

Experiencia: Dos (2) afios de experlencaa profesmnal o] docente
- o ' ‘ CALTERNATIVA &

1. Ttu!o profesional igual al estabIeCIdo n|CiaImente en el reqwsﬁo 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, dos (2) afios de
experiencia profesicnal o docente y titulo profesional adicional afin con las funciones del cargo.

3. Titulo Profesional igual &l establecido inicialmente en el requisito, terminacion y aprobacion de
estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo y treinta y seis (36)
meses de experiencia profesional o docente.

4. Titulo profesional igual ai establecido inicialmente en el requisito de estudic, titulo de postgradc
relacionado con las funciones del cargo, titulo profesional adicional al exigido en el respectivo empleo de
los relacicnados en el requisito inicial.

5. Titulo profesional igua! al establecido inicialmente en el requisito de estudio vy dos postgrados en la
modalidad de especializacidn relacionados con las funciones del cargo.
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8. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisitc de estudio, dos posigrados unc en la

modalidad de especializacién y otrc en la modalidad de maastria, relacionados con las funciones del
cargo.

Articulo 3°. El Subdirector del Talentc Humano entregara a cada funcionario copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo empleo en el momento de la
posesion, cuando sea ubicadc en ofra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcicn o modificacién del Manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes
inmediatos responderan por fa orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

Articulo 4° La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su refrendacion por parte del
Departamento Administrative del Servicic Civil Distrital DASCD vy adiciona en lo pertinente la Resolucion
No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los

R NA ARBELAEZ MARTINEZ
Secretaria Distrital de Hacienda

REFRENDACION:

ey Unngon
|0 VARGAS
Directora del Departaméanto Administrativo det Servicio Civil Distrital -
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Aprobado por: Elda Francy Vargas Bernai — Directora de Gestion Corporativa i . -
Revisado por: Martha Clemencia Diaz Téllez — Subdirectora del Talente Humana AT LT Tt o 5 e
Proyectado por: Juan Ricardo Quintero Poveda -
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