K
BOGOT

RESOLUCION No. SDH-000088
21 DE MARZO DE 2024

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

LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

En ejercicio de las facultades que le confieren el numeral 9o del articulo 1o del Decreto Distrital 101
de 2004, y

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica, en su articulo 122 establece que “No habré empleo publico que no tenga
funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere que
estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente”. De lo anterior, en el marco del principio de legalidad, cada uno de los empleos que
componen las plantas de personal de las entidades u organismos del orden estatal debera tener
funciones previstas dentro de la ley o reglamento.

Que la Ley 909 de 2004 y los Decretos Nacionales 785 de 2005 y 1083 de 2015, modificado
parcialmente por el Decreto No 648 de 2017' consagran que las entidades u organismos deben
expedir sus Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales, teniendo en cuenta el
contenido funcional y las competencias comunes y comportamentales, de los empleos que
conforman la planta de personal.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 establece que los 6rganos y entidades a los que
se refiere el mencionado Decreto expediran el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y
determinaran los requisitos exigidos para su ejercicio.

Que el citado articulo sefala ademas que “La adopcién, adicion, modificacién o actualizacion del
manual especifico se efectuara mediante Resolucién interna del jefe del organismo o entidad”, previo
estudio para su elaboracion, actualizacién, modificacion o adicion que realice la unidad de personal,
o la que haga sus veces, en cada organismo.

Que mediante la Resolucion No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015, modificada por resolucion
SDH-000060 del 5 de abril de 2019, se establecié el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Cargos de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica mediante Resolucion 815 del 19 de julio
de 2018 determiné las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos.

! “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Pablica
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La Secretaria Distrital de Hacienda tiene la mision de contribuir al desarrollo sostenible de Bogota y al
mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes, mediante una recaudacién eficiente y
distribucion efectiva de recursos para la implementacién de politicas y proyectos de alto impacto.

La Secretaria Distrital de Hacienda ha venido avanzando en la consolidacion del quehacer
institucional, a partir de la aprobacién y adopcién de los Planes Estratégicos de la Entidad, los cuales
incluyen la mision, vision, valores, objetivos, estrategias, politicas, planes, programas y proyectos, asi
como la definicién del mapa de procesos y su respectiva caracterizacion.

Teniendo en cuenta que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es una
herramienta de gestién de talento humario que permite establecer las funciones y competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones ptiblicas; asi como
los requisitos en términos de conocimientos, experiencia y demas competencias exigidas para el
desempefio de estos y acorde con el compromiso adquirido con la Comisién Nacional del Servicio
Civil — CNSC establecido en la vigencia 2023 relacionado con la revision y actualizacion de los
Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales de la SDH adelanto el analisis técnico
situacional de los Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales de la Entidad para
identificar las necesidades de su adecuacién, encontrando dentro de las recomendaciones del analisis
adelantado, la necesidad de incluir en los manuales las Competencias Comportamentales
establecidas en el Decreto 815 de 2018 Articulo 2.2.4.7 Competencias comportamentales comunes a
los servidores puiblicos y Articulo 2.2.4.8. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico.

Asi mismo, se observa la necesidad de ajustar las alternativas de acuerdo a lo establecido en el
Decreto 785 de 2005 y la denominacién de meses por afios definida en el Decreto 367 de 2014, de
los cargos Director Técnico codigo 009 grado 08, Subdirector Técnico cédigo 063 grado 05, Jefe de
Oficina codigo 006 grado 03, Asesor cadigo 105 grade 07, Asesor cédigo 105 grado 05 y Asesor codigo
105 grado 03.

Que mediante radicado 2-2024-4553 del 21 de marzo de 2024 el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital emitié Concepto Técnico Favorable para la modificacién del Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Que en mérito de los expuesto,
’ RESUELVE:

Articulo 1°. Modificar en lo pertinente el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Hacienda, establecido mediante Resolucién
No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015, modificada por resolucién SDH-000060 del 5 de abril de
2019, asi: '
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Despacho del Secretario Distrital de Alcalde Mayor de Bogota D.C.

Hacienda ___ 3
" 1l AREA FUNCIONAL

i ill. PROPOSITO PRINCIPAL. :
Dirigir y orientar el cumplimiento de la mision institucional de la Secretaria Distrital de Hacienda en
concordancia con las normas distritales y el cumplimiento del Plan de Desarrollo y de Obras Publicas
del Distrito Capital

e _ V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ' :

1. Liderar y orientar, bajo las directrices del Alcalde o Alcaldesa Mayor y de los Consejos Superiores de
la Administracién Distrital, la formulacion de las politicas generales, estrategias, planes, programas y
proyectos del Sector Hacienda, de acuerdo con lo enmarcado en el plan de desarrollo.

2. Orientar, coordinar y controlar la gestion de las entidades adscritas y vinculadas pertenecientes al
sector Hacienda, de acuerdo con las politicas del sector.

3. Dirigir y coordinar las funciones atribuidas a la Secretaria Distrital de Hacienda, de acuerdo con lo
estipulado en las normas y disposiciones legales vigentes.

4. Dirigir y desarrollar la politica del Distrito Capital en materia fiscal, tributaria, presupuestal, contable,
de tesoreria y de crédito, de acuerdo con los lineamientos definidos el Plan de Desarrollo vigente y en
las normas que regulan las finanzas del Distrito.

5. Sefialar las politicas generales de la Secretaria de Hacienda, velar por el adecuado y oportuno
cumplimiento de sus funciones y coordinar las actividades de su dependencia en cumplimiento del Plan
Estratégico de la entidad.

6. Ejercer la interlocucion ante el Concejo Distrital en las materias de competencia de la Secretaria de
conformidad con las directrices impartidas por la Alcaldia Mayor de Bogota.

7. Coordinar la elaboracién del Proyecto de Plan de Desarrollo Econémico, Social y de Obras Pblicas
del Distrito Capital y elaborar la Estrategia Financiera del Plan de conformidad con lo consignado en el
Programa de Gobierno, en los estudios, proyecciones financieras y normatividad relacionada.

8. Asesorar en el sefialamiento de las politicas Distritales en materia de planes y programas de desarrollo
econdmico, social y de obras publicas, en materia presupuestal y de endeudamiento publico, a través
de su participacion en el Consejo Distrital de Politica Econémica y Fiscal con el debido sustento técnico.
9. Presentar anualmente ante el Concejo Distrital, el proyecto de presupuesto anual de rentas y gastos,
y colaborar con el mismo en su respectivo tramite, suministrando datos e informaciones y coordinando
las labores de la Administracion ante el Concejo, dentro del plazo sefialado en las respectivas normas.
10. Impartir instrucciones para la planeacién y el control de las actividades relacionadas con la
investigacion, determinacion, recaudacion, cobro y discusién de los impuestos distritales, de
conformidad con las metas establecidas.

11. Presentar a consideracién del Alcalde Mayor los proyectos de decreto relacionados con las funciones
de la Secretaria de acuerdo con la normatividad vigente sobre el tema.
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12. Autorizar la emisi6n de titulos y demas documentos de deuda publica y la compra de titulos valores
del Distrito Capital siguiendo las directrices definidas en la estrategia financiera del Plan de Desarrollo y
de acuerdo con los procedimientos y normativa sobre el particular.

13. Formular las politicas de financiamiento interno y externo del Distrito Capital y de las Entidades
descentralizadas, registrar y controlar su ejecucién y servicio de acuerdo con las directrices definidas en
la estrategia financiera del Plan de Desarrollo.

14. Asistir a las sesiones de las Juntas o Consejos Directivos que presida o de los cuales sea miembro
y a las demas en donde su presencia sea requerida, siguiendo las directrices definidas en el Plan de
Desarrollo. La asistencia a estas sesiones podra delegarla en el Subsecretario Téchico de Hacienda.
15. Presentar al Alcalde Mayor y al Concejo Distrital los informes que le sean requeridos sobre las
actividades propias de su Despacho en cumplimiento de las normas que asf lo exijan.

16. Presentar ante el Concejo Distrital los proyectos de acuerdo relacionados con asuntos propios de la
Secretaria de acuerdo con las directrices impartidas por la  Alcaldia Mayor
17. Impartir instrucciones de caracter general sobre aspectos técnicos y de interpretacién en relacion
con los asuntos propios de la Administracién Hacendaria, de conformidad con las normas y lineamientos
financieros del Distrito Capital

18. Dirigir y controlar el cumplimiento de los objetivos de la Institucién, en concordancia con los planes
de desarrollo y las politicas trazadas en el Plan Estratégico de la entidad

19. Organizar el funcionamiento de la Entidad, proponer ajustes a la organizacién interna y demas
disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos de acuerdo con los
requerimientos necesarios para el cumplimiento de la misién de la entidad.

20. Nombrar, incorporar, retirar, asignar y trasladar los funcionarios de la Secretaria de Hacienda de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

21. Redistribuir los empleos de la planta global, reasignar las funciones de los cargos y conformar grupos
internos de trabajo, de acuerdo con la estructura organizacional, las necesidades del servicio y los
programas y proyectos de la Secretaria.

22. Expedir los actos administrativos que le correspondan y decidir sobre los recursos legales que se
interpongan contra los mismos de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

23. Aplicar las sanciones a que haya lugar, de conformidad con las normas legales vigentes.
24. Hacer efectivas las sanciones impuestas, respecto de los servidores y ex servidores publicos de la
Entidad dentro de los términos establecidos en el Cédigo Disciplinario Unico.

25. Promover el conocimiento y cumplimiento generalizado de las normas vigentes en materia fiscal,
tributaria, presupuestal, de tesoreria, crédito pablico y contable en cumplimiento de la misién de la
entidad.

26. Suscribir los contratos de garantia que respaldan los acuerdos de pago de las obligaciones tributarias
en cumplimiento de las normas legales vigentes.

27. Suscribir a nombre del Distrito Capital los contratos correspondientes a asuntos relativos a la
Secretaria Distrital de Hacienda conforme con la Ley, la delegacion del Alcalde Mayor y demas normas
pertinentes.

28. Presentar los informes requeridos por los organismos administrativos y de control politico y fiscal, en
cumplimiento de las normas legales vigentes.

29. Propender por el mejoramiento y fortalecimiento de la imagen institucional y de la atencion a la
ciudadania, en cumplimiento de las normas legales vigentes
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30. Dirigir y orientar la consecucion de recursos provenientes de donaciones, cooperacion y aportes
voluntarios, cuando asi se requiera con el fin de financiar el presupuesto distrital de acuerdo con el plan
de desarrollo, las politicas y capacidades de endeudamiento distritales.

31. Dirigir y orientar la consecucién de préstamos, empréstitos y créditos de recursos de la banca
multilateral y extranjera cuando asi se requiera con fin de financiar proyectos de inversion para el Distrito
Capital de acuerdo con el plan de desarrollo, las politicas y capacidades de endeudamiento distritales.
32. Fallar en segunda instancia las investigaciones disciplinarias que se adelanten contra los servidores
y ex servidores de la Secretaria Distrital de Hacienda, conforme a lo estipulado en las normas vigentes.
33. Dirigir los procesos de enajenacion de acciones que se encuentren ad ministradas por la Secretaria
Distrital de Hacienda y autorizadas por el Concejo Distrital conforme con las politicas, los procedimientos
y la normativa vigente.

34, 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.
ok . IMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Finanzas Publicas distritales y nacionales.

2. Impuestos, presupuesto, contabilidad, crédito publico, tesoreria y riesgos en el ambito Distrital.
3. Analisis financiero.

4, Politicas y lineamientos de desarrollo sectorial y regional de Bogota D.C.
5. Gerencia Publica y de resolucién de conflictos
6. Herramientas de Ofimatica

PORTAMENTALES

= Visiéon estrategica

= Aprendizaje continuo
= Orientacion a resultados

= Compromiso con la organizacion

= Orientacién al usuario y al ciudadano

= Liderazgo efectivo
= Planeacién
= Toma de decisiones

= Gestion del desarrollo de las personas
= Pensamiento Sistemico

| = Resolucion de conflictos

' Y EXPERIENCIA

= Trabajo en equipo
= Adaptacion al cambio

Titulo profesional en areas de las Ciencias Sociales y
Humanas, o Economia, Administracion, Contaduria y
afines, o Ciencias de la Educacion, o Ciencias de la
Salud, o Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines, o
Matematicas y Ciencias Naturales, o Agronomia,
Veterinaria y afines, o Bellas Artes; y Titulo de Posgrado.

36 meses de Experiencia Profesional o
Docente.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la Ley.

VI, ALTERNATI

No Aplica
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Dirigir la ejecucion, seguimiento y evaluacion de las politicas y prioridades estratégicas de gestion de la
entidad, en materia presupuestal, fiscal y financiera, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Econémico y
Social y de Obras Publicas del Distrito, requerimientos institucionales, plataforma estratégica de Ia
entidad y la Normativa vigente.

1. Dirigir la elaboraci
establecidas por el Alcalde Mayor, el Plan de Desarrollo Distrital y las metas macroeconémicas
nacionales.
2. Dirigir la produccion de las cifras presupuestales y fiscales del Distrito Capital y de informes, para la
toma de decisiones, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
3. Apoyar la elaboracion de la estrategia financiera del Plan de Desarrollo Econémico, Social y de Obras
Publicas de conformidad con los lineamientos establecidos y la normatividad legal vigente.
4. Dirigir y coordinar con la Secretaria Distrital de Planeacion el proceso de armonizacién presupuestal
de los planes de Desarrollo Distrital y Local de conformidad con la normatividad legal vigente y las
directrices establecidas por el Alcalde Mayor.
5. Dirigir el proceso de formulacion, programacién, ejecucion, seguimiento y cierre presupuestal de las
entidades Distritales, de acuerdo con los lineamientos para la sostenibilidad fiscal del Distrito.
6. Dirigir el cierre fiscal y presupuestal de la Administracion Central del Distrito Capital y de los
excedentes financieros de los Establecimientos Plblicos y Empresas Industriales y Comerciales del
Distrito de acuerdo con los lineamientos establecidos y acorde con la normatividad legal vigente.
7. Dirigir la consolidacién del Presupuesto de los organismos y entidades que conforman el Presupuesto
Anual y General del Distrito Capital de acuerdo con los lineamientos de politica establecidos por el
Alcalde Mayor y el Plan de Desarrollo Distrital y acorde con la normatividad legal vigente.
8. Dirigir la elaboracion del Proyecto de Presupuesto y del Presupuesto Anual y General del Distrito
Capital de acuerdo con los lineamientos de politica establecidos por el Alcalde Mayor y el Plan de
Desarrollo Distrital y la normatividad legal vigente.
9. Dirigir la elaboracion de los proyectos de decreto de liquidacion del Presupuesto segin sea el caso y
los de aprobacién de traslados y distribuciones presupuestales que lo afecten de conformidad con la
Normatividad legal vigente y con los lineamientos establecidos.
10. Expedir conceptos sobre viabilidad presupuestal de modificaciones presupuestales, plantas de
personal, vigencias futuras, adquisicion de vehiculos, maquinaria amarilla y otras modificaciones
solicitadas por las entidades distritales, de conformidad con la Normatividad legal vigente y con los
lineamientos establecidos.
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11. Dirigir el disefio de procedimientos, reglamentacion y generacion de informacién en materia
presupuestal, para la correcta programacién, ejecucion, seguimiento, evaluacién y cierre presupuestal
de conformidad con la Normatividad legal vigente.

12. Asesorar y capacitar a las entidades Distritales y al Concejo de Bogota en temas fiscales y
presupuestales de acuerdo con la Normatividad presupuestal y fiscal vigente.

13. Ordenar el gasto de la Unidad Ejecutora Secretaria Distrital de Hacienda — Direccion Distrital de
Presupuesto de acuerdo con la normatividad legal vigente.

14. Asesorar a la Administracion Distrital en la priorizacion de recursos y la asignacion presupuestal del
gasto distrital y local de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad legal vigente.

15. Representar al Alcalde Mayor, al Secretario de Hacienda o al Subsecretario de Hacienda en las
reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial cuando su labor lo requiera o cuando sea
convocado o delegado por autoridad competente de acuerdo con los lineamientos establecidos.

16. Dirigir el calculo y la elaboracion del Plan Financiero Plurianual del Distrito para la toma de decisiones
en materia presupuestal y fiscal de acuerdo con los lineamientos establecidos.

17. Dirigir la produccién de la informacién necesaria para la elaboracion del Plan Plurianual de
Inversiones de conformidad con los lineamientos, procedimientos y metodologias establecidas y la
normatividad legal vigente.

18. Dirigir el calculo y la propuesta de distribucion de los excedentes financieros con base en la
normatividad legal vigente y los procedimientos establecidos.

19. Dirigir los estudios sobre las tendencias del Gasto Publico y formular recomendaciones acorde con
los lineamientos distritales en esta materia.

20. Dirigir la emisién de conceptos que en materia presupuestal requieren los proyectos de ley, de
acuerdo y de decreto y analizar la coherencia y consistencia de estas iniciativas frente a la disponibilidad
de recursos y su impacto en el gasto publico distrital, acorde con la Normatividad legal vigente.

21. Dirigir el disefio de los mecanismos de seguimiento de los bienes y servicios entregados por las
entidades del Presupuesto General del Distrito Capital, asi como del seguimiento a la ejecucion
presupuestal de las politicas transversales y poblacionales del Plan de Desarrollo Distrital vigente,
acorde con los procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente.

22. Dirigir la determinacién, control y seguimiento de las fuentes de financiamiento del Presupuesto Anual
del Distrito Capital de acuerdo con los lineamientos establecidos para la sostenibilidad financiera del
Distrito Capital.

23. Dirigir la administracién del sistema de informacién presupuestal del Distrito Capital de acuerdo con
los lineamientos y la normatividad legal vigente.

24. Dirigir la elaboracién y ejecucion del Plan Estratégico de la Direccion Distrital de Presupuesto de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

25, Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las funciones
asignadas y segln las politicas, pardmetros y lineamientos de servicio establecidos.

26. 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.

27. 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.
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28. 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. estal Distrital y Nacional

2. Normativa de Planeacion Distrital y Nacional

3. Presupuesto publico y elaboracion de Planes Financieros
4. Presupuestos por Resultados
5.

6.

. Normativa Presupu

Evaluacion de proyectos
Proyectos de infraestructura
7. Indicadores de Gestion Pdblica
8. Plan de Desarrollo Distrital y Nacional
9. Marco Fiscal de Mediano Plazo y Marco de Gasto de Mediano Plazo
10. Matematicas Financieras
11. Normas Técnicas y Sistema de Gestidn de Calidad
12.

V1. COMPETENCIAS

= Vision estratégica

= Liderazgo efectivo

* Planeacion

* Toma de decisiones

= Gestion del desarrollo de las personas
* Pensamiento Sistémico

- esolucién de conflictos

= Aprendizaje continuo
= Orientacion a resultados

= Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas
del Nucleo Basico de Conocimiento de:

Administracién;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Contaduria Publica;

Economizg; Cuarenta y ocho (48) meses de
Ingenieria Administrativa y Afines; experiencia profesional relacionada o
Ingenieria Industrial y Afines; docente.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines.

Matrictila o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley. '
Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del

cargo.
8
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VIll. ALTERNATIVA

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

2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, cuarenta y ocho meses
(48) meses de experiencia profesional relacionada o docente y titulo profesional adicional afin con las
funciones del cargo.

3. Titulo Profesional igual al 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 sesenta (60) meses de
experiencia profesional relacioanda o docente.

www.haciendabogota.gov.co
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uien ejerza la jefatura de la dependencia_

Dirigir la ejecucion, seguimiento y evaluacién de las politicas, lineamientos, programas y proyectos para
depurar y cobrar las obligaciones a favor del Distrito Capital, de acuerdo con los requerimientos
institucionales, la plataforma estratégica de la entidad iva vi
e ” | CRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .
1. Dirigir, orientar y controlar los procesos administrativos de cobro tributario y no tributario, la depuracion
de cartera, la gestion del servicio, las notificaciones de los actos administrativos y la definicion del
universo de los contribuyentes que requieran gestién especializada con base en los principios
constitucionales y legales y en concordancia con el Plan de Desarrollo Econémico y Social y de Obras
Publicas del Distrito Capital y los planes y programas vigentes.
2. Establecer y coordinar las politicas, estrategias, planes y proyectos de cobro persuasivo y coactivo de
las deudas a favor del Distrito Capital de caracter tributario y no tributario que sean de su competencia,
en coordinacion con las entidades del Distrito Capital cuando asi se requiera.
3. Dirigir y controlar la ejecucion de los programas de cobro persuasivo y coactivo de los impuestos
distritales y de los créditos a favor de las localidades y de las entidades del sector central de la
Administracion de acuerdo con las competencias asignadas.
4. Dirigir y controlar los procesos de saneamiento de cartera y las acciones para su depuracion, la gestién
del servicio y notificaciones de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
5. Gestionar los planes de accion de manejo de la informacion y documental en los procesos de cobro
persuasivo y coactivo sobre acreencias tributarias y no tributarias de su competencia, conforme los
lineamientos establecidos por la Entidad.
6. Orientar a la Secretaria Distrital de Hacienda en las politicas, planes y programas hacendarios que
asi lo requieran.
7. Liderar el seguimiento y evaluar la ejecucion de los programas de cobro persuasivo y coactivo que
controlen la morosidad de las obligaciones tributarias y no tributarias de acuerdo con las competencias
asignadas.
8. Definir propuestas de programas de control, gestién y recuperacion de cartera de los tributos distritales
para su analisis y formulacién correspondiente; en coordinacion con la Subdireccion de Planeacion e
Inteligencia Tributaria, de la Direccion Distrital de Impuestos de Bogota.
9. Coordinar el reporte de obligaciones morosas al area funcional competente de representacion externa
en los procesos de reestructuracién econdmica, intervencion, liquidacion judicial, liquidacion forzosa
administrativa y liquidacion obligatoria, acuerdos de restructuracion, liquidacién de sociedades,
sucesiones y demas procesos especiales concursales relacionados con estas materias.

www.haciendabogota.gov.co
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10. Coordinar y orientar, conjuntamente con la Oficina de Cuentas Corrientes y Devoluciones, el proceso
de generacién del Boletin de Deudores Morosos del Estado (BDME) y el Certificado de Antecedentes
de Obligaciones Distritales, respecto de los impuestos competencia de la Direccién Distrital de
Impuestos de Bogota.

11. Dirigir la elaboracion y presentacion de los reportes e informes, y evaluar los avances y resultados
concernientes al plan de gestion de la Direccion Distrital de Cobro.

12. Orientar la respuesta a solicitudes, derechos de peticion, tutelas y todas las demas actuaciones que
provengan de los contribuyentes, ciudadanos o entidades con motivo de la gestion de sus proyectos o
programas.

13. Definir 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 Gesti6n.

ir las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del emp
. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

P Desarrollo Econémico y Social del Distrito
Gerenma Pubhca
P

: B

leo.

. Organizacién adm:mstratlva y procedimental del Distrito Capital.
Normatlva asociada al proceso de cobro.

S COMPORTAM ENTALES

= Vision estratéglca

= Liderazgo efectivo

= Planeacién

= Toma de decisiones

= Gestion del desarrollo de las personas
= Pensamiento Sistémico

= Resolucion de conflictos

0S DE FORMACION ACADEMICA Y EXPE

= Aprendizaje continuo
= Orientacion a resultados

= Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

del Nucleo Basico de Conocimiento de:

Administracion;
Contaduria Publica;

Derecho y Afines: Cuarenta y ocho (48) meses de
= — experiencia pr(;\?:gi;l:l relacionada o

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del
cargo.

11
www.haciendabogota.gov.co
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VIll. ALTERNA

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

2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, cuarenta y ocho meses
(48) meses de experiencia profesional relacionada o docente y titulo profesional adicional afin con las
funciones del cargo.

3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminacién y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicicnal sea afin con las funciones del cargo y sesenta (60) meses de
experiencia profesional relacionada o docente.

12
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Dlﬂglr coordinar, evaluar y controlar las actividades del area a su cargo relamonadas con las
competencias en materia de jurisdiccién coactiva de obligaciones de cobro no tributarias, de acuerdo
con la normatividad vigent

1. D1r|g|r y controlar el proceso de cobro coactivo no tributario de los crédnos a favor de las Localidades
y las entidades del sector central de la Administracién, cuya competencia no haya sido asignada a otra
dependencia.

2. Dirigir y coordinar el estudio de procedibilidad de los titulos ejecutivos que remitan las Entidades del
Sector Central y las localidades, con el fin de iniciar el proceso de cobro coactivo para garantizar la
oportunidad y eficacia en el cobro de estos.

3. Definir y disefiar estrategias para optimizar el recaudo de la cartera no tributaria de su competencia.
4. Dirigir el proceso de clasificaciéon de la cartera en los términos que establezcan las disposiciones
legales vigentes.

5. Organizar politicas para el otorgamiento y aprobacion de las facilidades de pago y las garantias que
ofrezcan los deudores, de conformidad con las normas vigentes.

6. Administrar los titulos de depésito judicial y manejar la cuenta de depésitos judiciales, de acuerdo con
la normativa vigente y con los controles que se establezcan internamente.

7. Aprobar los proyectos de defensa dentro de las acciones de tutela y deméas acciones constitucionales
y judiciales, sobre los procesos de cobro coactivo no tributario de su competencia, conforme a las
normas vigentes.

8. Administrar, custodiar y mantener actualizada la informacién y el inventario de los procesos de cobro
y soportes documentales de competencia de la Subdireccion.

9. Liderar el reporte de obligaciones morosas al area funcional competente de representacion externa
en los procesos de reestructuracion economica, intervencion, liquidacion judicial, liquidacion forzosa
administrativa y liquidacidn obligatoria, acuerdos de restructuracion, liquidacién de sociedades,
sucesiones y demas procesos especiales concursales relacionados con estas materias.

10. Dirigir la administracion de los sistemas transaccionales de informacién y de registro para la
operacion y gestion del area de competencia de la Subdireccion.

11. Dirigir y coordinar la elaboracién y presentacion de estudios, estadisticas, proyecciones, informes y
respuestas a los requerimientos sobre los asuntos de competencia de la Subdireccion.

12. Orientar la capacitacion en materia de cobro coactivo no tributario a los actores que participan en él,
asi como a las entidades y Localidades, para su adecuado funcionamiento.

www.haciendabogota.gov.co :
Carrera 30 N° 25-90 Bogota D.C. Cédigo Postal 111311
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13. Definir 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.

14. Orientar la respuesta a solicitudes, derechos de peticién, tutelas y todas las demas actuaciones que

provengan de los ciudadanos o entidades con motivo de la gestién de sus proyectos o programas.

15. Cumplir las demas funclones gue le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.
. ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

1. Plan de Desarrollo del Distrito.

2. Sistemas Integrados de Gestion.

3. Planeacidn Estratégica.

4. Implementacion, gestién y seguimiento de proyectos

5. Normativa asociada al proceso de cobro. -

6. Derecho constitucional.

7. Derecho Administrativo.

8. Contratacion estatal.

MPETENCIAS COMPORTAMENTAL

= Vision estratégica

= Liderazgo efectivo

= Planeacion

= Toma de decisiones
= Gestion del desarrollo de las personas
= Pensamiento Sistémico
) s esolucién de conflictos
QUISITOS DE FORMAC( CADEMICA Y EXPERIENCIA

= Aprendizaje continuo
= Orientacion a resultados

= Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

. Adaptamén al cambio

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas
del Nicleo Basico de Conocimiento de:

Administracion;
Contaduria Publica;
Derecho y Afines; Venticuatro (24) meses de experiencia
Economia. profesional relacionada o docente.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley. |
Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del

Viii. ALTERNATIVZ

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

14
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2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, veinticuatro meses (24)
meses de experiencia profesional relacionada o docente y titulo profesional adicional afin con las
funciones del cargo.

3. Titulo Profesional igual al 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 formacién adicional sea afin con las funciones del cargo y treinta y seis 36 meses de
experiencia profesional relacioanda.

www.haciendabogota.gov.co
Carrera 30 N2 25-90 Bogota D.C. Codigo Postal 111311
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Dirigir la :mplemenlacmn de las acmones estrategias, lineamientos y politicas necesarlaspara eI
desarrollo del servicio al ciudadano y del proceso de notificaciones de forma especializada, eficiente y
eflcaz en materia de cobro pre juridico coacttvo

1 Orlentar en la formulacion de planes y programas en los asuntos relacionados con el area de su
competencia.

2. Formular el plan y modelo general de servicio de la Direccidn Distrital de Cobro, en los términos de
oportunidad y calidad requeridos y conforme a las politicas de servicio de la Alcaldia Mayor y la
Secretaria Distrital de Hacienda.

3. Organizar el seguimiento y evaluar el cumplimiento del modelo general de servicio de la Direccion
Distrital de Cobro.

4. Liderar el cumplimiento a la politica de servicio al ciudadano y estandares de calidad definidos en la
politica distrital de servicio al ciudadano y en el plan de servicio de la Direccion Distrital de Cobro, a
través de todos los canales de interaccién que se dispongan, atendiendo los lineamientos del modelo
de gestion.

5. Orientar las acciones necesarias para la medicion de la satisfaccién del cliente.

6. Monitorear y controlar el correcto y normal desempefio del proceso de notificacion de las actuaciones
administrativas de la Direccion Distrital de Cobro, en los términos establecidos en la normatividad
vigente.

7. Liderar la notificacion de los actos administrativos expedidos por la Direccion Distrital de Cobro en los
términos establecidos en las normas vigentes.

8. Dirigir y coordinar la elaboracion y presentacion de estudios, estadisticas, proyecciones, informes y
respuestas a los requerimientos sobre los asuntos de competencia de la dependencia.

9. Definir 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.

10. Atender solicitudes, derechos de peticién, tutelas y todas las deméas actuaciones que provengan de
los contribuyentes, ciudadanos o entidades con motivo de la gestién de los proyectos o programas de
competencia de la dependencia.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con Ia natur. aleza del empleo.

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

_Plan de Desarro
2. Sistemas Integrados de Gestion.

www.haciendabogota.gov.co
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3. Planeacion Estratégica.
4. Implementacion, gestion y seguimiento de proyectos.
5. Normativa asociada al proceso de cobro.
6. Politica distrital atencién al ciudadano
7. Derecho constitucional y administrativo
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
= Vision estratégica
= Liderazgo efectivo
= Planeacion
= Toma de decisiones
= Gestion del desarrollo de las personas
= Pensamiento Sistémico
= Resolucién de conflictos
ADEMICA Y EXPERIENCIA

= Aprendizaje continuo
= Orientacion a resultados

= Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

na de las disciplinas académicas
del Nicleo Basico de Conocimiento de:

Administracion;
Contaduria Publica;
Derecho y Afines;
Economia; Doce (12) meses de experiencia
Ingenieria Administrativa y Afines; profesional relacionada o docente.
Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del
cargo.

Viil. ALTERNATIV;

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y seis (36) meses
de experiencia profesional relacionada o docente.

17
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Dlrlglr la mplementacuon de las acciones, estrategias lineamientos y polltlcas necesarias para realizar
las gestiones de depuracion y/o saneamiento de cartera de conformidad con la normativa legal vigente
las politicas establecidas por la Dlrecc:|0n Dlstrltal de Cobro

1. Orientar en la formulacién de planes y programas en los asuntos relacionados con el area de su
competencia.
2. Coordinar la ejecucién del Plan de accién de la Direccién Distrital de Cobro en el marco de la
competencia de la dependencia.
3. Liderar el proceso de saneamiento de cartera y las acciones para la depuracion contable de las
obligaciones en mora de los tributos distritales, de acuerdo sus competencias legales y con los
lineamientos del modelo de gestién, reconociendo cuando hubiere lugar, la remision, la prescripcion, la
pérdida de fuerza ejecutiva y el decaimiento del acto respecto de las obligaciones asignadas para su
gestion. '
4. Administrar en coordinacién con la Oficina de Cuentas Carrientes y Devoluciones, la incorporacién en
la cuenta corriente los registros que correspondan.
5. Coordinar acciones para instar a las Entidades del Sector Central y del Sector de las Localidades la
depuracion contable y el saneamiento de cartera de las obligaciones no tributarias.
6. Dirigir y coordinar la elaboracién y presentacion de estudios, estadisticas, proyecciones, informes y
respuestas a los requerimientos sobre los asuntos de competencia de la dependencia.
7. Definir 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.
8. Atender solicitudes, derechos de peticion, tutelas y todas las demas actuaciones que provengan de
los contribuyentes, ciudadanos o entidades con motivo de la gestion de los proyectos o programas de
compeienma dela dependenma
9. Cum

2. Sistemas integrados de gestlén

3. Planeacion estratégica

4. Implementacion, gestion y seguimiento de Proyectos
5. Normativa asociada al proceso de cobro

6. Derecho constitucional y administrativo

www.haciendabogota.gov.co
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i NIVEL JERARQ!

= Visién estratégica
= Liderazgo efectivo
= Planeacion
= Toma de decisiones
= Gestion del desarrollo de las personas
= Pensamiento Sistémico
_ * Resolucion de conflictos
ON ACADEMICA Y EXPE
. EXPERIER

= Aprendizaje continuo
= Orientacion a resultados

= Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

del Nucleo Basico de Conocimiento de:

Administracion;

Contaduria Publica;
Derecho y Afines; Doce (12) meses de experiencia
Economia. profesional relacionada o docente.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del
cargo.

_VIll. ALTERNAT

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y seis (36) meses
de experiencia profesional relacionada o docente.
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Oficina de Gestion de Cobro
- - __ll.PROPOSITO PRINCIPAL i :
Dirigir, coordmar evaluar y controlar las actividades de la oficina a su cargo, en especnal las
competenCIas delegadas en materia de cobro coactivo no tributario, de acuerdo con la normatividad
te.

_ IV. DESCRIPCION DE
1. Definir y adoptar servicios, mecanismos y/o logicas de control dirig idos a mejorar la recuperacion de
cartera de los deudores de las Entidades del Sector Central y las Localidades, de acuerdo con los
lineamientos del modelo de gestidn.
2. Ejercer la competencia de cobro coactivo de créditos a favor del Sector Central y Localidades cuando
dicha competencia no haya sido asignada a otra dependencia o  Entidad.
3. Liderar la identificacion de los bienes de los deudores que eventualmente puedan respaldar el
cumplimiento de las obligaciones.
4. Otorgar, administrar y controlar las facilidades de pago y las garantias que ofrezcan los deudores,
respecto de las obligaciones no tributarias en mora de conformidad con las normas vigentes.
5. Proferir los actos administrativos que se requieran en el proceso de cobro, conforme a la normativa
legal vigente.
6. Administrar, custodiar y mantener actualizada la informacion y el inventario de los procesos de cobro
y demas documentos de competencia de esta Oficina.
7. Administrar y controlar las medidas cautelares de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
8. Administrar conjuntamente con la Subdireccion de Cobro No Tributario, la cuenta de depdsitos
judiciales, de acuerdo con los controles que se establezcan internamente y ordenar la aplicacion de
titulos de depdsito judicial y la reconversion de éstos, de acuerdo con la normativa vigente.
9. Dirigir y coordinar la elaboracion y presentacién de estudios, estadisticas, proyecciones, informes y
respuestas a los requerimientos sobre los asuntos de competencia de la dependencia.
10. Definir 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 Gestidn.
11. Atender solicitudes, derechos de peticién, tutelas y todas las demas actuaciones que provengan de
los ciudadanos o entidades con motivo de la gestion de los proyectos o programas de competencia de
la dependencia.
12. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de i leo.

i __ V. CONOCIMIENTOS BASICO
1. Plan de Desarrollo del Distrito.
2. Sistemas integrados de gestion
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3. Planeacion estratégica

4. Implementacion, gestion y seguimiento de Proyectos
5. Normativa asociada al proceso de cobro

6. Derecho Constitucional

7. Derecho administrativo

8. Contratacion Estatal

ision estratégica
= Liderazgo efectivo

= Planeacion

= Toma de decisiones

= Gestion del desarrollo de las personas
= Pensamiento Sistémico
= Resolucion de conflictos

_ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

= Aprendizaje continuo
= Orientacion a resultados

= Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas
del Nucleo Basico de Conocimiento de:

Administracion;
Contaduria Publica;
Derecho y Afines; Doce (12) meses de experiencia
Economia. profesional relacionada o docente.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del
cargo.

VIIl. ALTERNATIVA

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y seis (36) meses
de experiencia profesional relacionada o docente.
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B N 1. AREA FUNCIONAL

Dirigir, controlar y ejecutar el proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales a cargo de los

contribuyentes no asignados a otra dependencia, tendiente a incrementar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias y la reduccion de la mo sidad.

- __IV. DESCRIPCION DE |
1. Definir y adoptar servicios, mecanismos y/o g

cartera del segmento de deudores de los impuestos distritales que no hayan sido asignados a otra

dependencia de acuerdo con los lineamientos del modelo de gestion.

2. Ejercer las facultades de cobro coactivo de las obligaciones en mora de los impuestos distritales que
no hayan sido asignadas a otra dependencia, de acuerdo con la politica de priorizacién adoptada por la
Direccién Distrital de Cobro.

3. Organizar la identificacién de los bienes de los deudores de los impuestos distritales que no hayan
sido asignados a otra dependencia, de acuerdo con la politica de priorizacion adoptada por la Direccion
Distrital de Cobro.

4. Otorgar, administrar y controlar las facilidades de pago y las garantias que ofrezcan los deudores de

los impuestos distritales que no hayan sido asignados a otra dependencia, de acuerdo con la politica de

priorizacion adoptada por la Direccion Distrital de Cobro, respecto de las obligaciones tributarias en mora

de conformidad con la normativa legal vigente.

5. Proferir los actos administrativos dentro del proceso de cobro coactivo conforme a la normativa legal

vigente.

6. Administrar, custodiar y mantener actualizada la informacion y el inventario de los procesos de cobro

y demas documentos de competencia de esta Oficina.

7. Ejercer funciones de policia judicial en los términos sefialados en la Ley.

8. Administrar los titulos de depdsito judicial y manejar la cuenta de depdsitos judiciales, de acuerdo con
la normativa vigente y con los controles que se establezcan internamente.

9. Administrar y controlar las medidas cautelares, que se generen en el proceso de cobro coactivo, de

acuerdo con la normativa vigente.

10. Definir 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.

11. Atender solicitudes, derechos de peticion, tutelas y todas las demas actuaciones que provengan de

los contribuyentes, ciudadanos o entidades con motivo de la gestion de los proyectes o programas de

competencia de la dependencia.

12. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.
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__V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Plan de Desarrollo del Distrito.
2. Sistemas integrados de gestién
3. Planeacion estratégica
4. Implementacion, gestion y seguimiento de Proyectos
5. Normativa asociada al proceso de cobro
6. Derecho Constitucional y Administrativo
tacion Estatal

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NI

= Vision estratégica

= Liderazgo efectivo

= Planeacion

= Toma de decisiones

= Gestion del desarrollo de las personas

= Pensamiento Sistémico

= Resolucién de conflicto:

| ACADEMICA Y EXPERIENCIA

N

= Aprendizaje continuo
= Orientacion a resultados

= Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

Titulo Profesional en una de las dlscllnas académicas
del Nucleo Basico de Conocimiento de:

Administracion;
Contaduria Publica;
Derecho y Afines; Doce (12) meses de experiencia
Economia. profesional relacionada o docente.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del
cargo.

A U VIIL ALTERNATIV

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y seis (36) meses
de experiencia profesional relacionada o docente.
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1I. AREA FUNCIONAL _
Despacho del Secretario Distrital de Hac:enda
. _ : lll. PROPOSITO PRINCIPAL _
Asesorar permanentemente al Secretario Distrital de Hacienda en la formulamdm coordmaclén
ejecucioén, control, evaluacién y generacion de acciones correctivas de las politicas, planes, proyectos
y programas requeridos para el cumplimiento de la misién institucional con la oportunidad, eficacia y
ia_requerid

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en la direccion, formulacién, e blemmlento y ap
de politicas, objetivos estratégicos, planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo, de
conformidad con los lineamientos establecidos en el Plan de desarrollo Distrital.
2. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en el seguimiento y control al desarrollo de las politicas y
programas sectoriales, realizando analisis estructurales y presentando los informes que se requieran,
con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos.
3. Revisar, analizar y evaluar técnicamente 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 a la normatividad vigente.
4. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en la elaboracién de estudios especializados de interés
para la Entidad y el Distrito Capital, con el fin de presentar elementos de juicio confiables para la toma
de decisiones, asi como garantizar la eficiente implementacion y desarrollo de politicas sectoriales.
5. Realizar el seguimiento fiscal y financiero a las politicas, programas y proyectos establecidos por el
Gobierno Central, presentando los analisis que le sean requeridos y generando las recomendaciones
que sean pertinentes.
6. Elaborar y Proponer politicas, planes, programas y proyectos institucionales que conlleven al
sostenimiento fiscal y financiero de las entidades pertenecientes al Distrito Capital, asi como a la
adopcién de practicas de eficiencia econémica, acompafando su implementacién y efectuando control
eficiente de los mismos.
7. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en la coordinacién y comunicacion con otras entidades
del orden nacional y territorial, con el fin de garantizar el desarrollo eficiente de las politicas, planes,
programas y proyectos de interés para el sector.
8. Asistir al Secretario Distrital de Hacienda en la orientacién, coordinacion, seguimierto y control de la
gestion. de las dependencias y de los procesos de caracter técnico y administrativo de la Entidad,
teniendo en cuenta las metas trazadas en el Plan de Desarrollo Distrital y en el Plan Estratégico de la
Secretaria.
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
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de la misién de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

10. 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 Gestién.

11. Representar al Alcalde Mayor o al Secretario Distrital de Hacienda en su calidad de miembro de
Juntas Directivas de las empresas, establecimientos publicos y Empresas Sociales del Estado, donde
tiene asiento, cuando sea convocado o delegado por autoridad competente, de acuerdo con los
lineamientos establecidos para tal fin.

12. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en la celebracion y ejecucién de los convenios que
adelante la Entidad con otras entidades del orden Nacional e Internacional, de acuerdo a las directrices
impartidas para este fin.

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

14. Estudiar, absolver consultas y evaluar los asuntos de competencia del Despacho del Secretario de
Hacienda, de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

15. 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.

16. 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 BASIC0S O ESENCIALES

: Desarrollo Institucional

. Gerencia Publica

. Organizacion administrativa y procedimental del Distrito Capital
. Sistema General de calidad

. Planeacion estratégica.

. Herramientas de monitoreo y seguimiento a la gestion.

. Disefioy elaboracmn de indicadores de gestion.

Prorama soﬂ Office

o~ bhwN

IPORTAMENTALES

= Aprendizaje continuo

= Orientacion a resultados

= Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

* Adaptacion al camblo

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas
del Nucleo Basico de Conocimiento de:
Administracion;

Contaduria Puablica;

= Confiabilidad Técnica

= Creatividad e innovacion

= [niciativa

= Construccion de relaciones
= Conocimiento del entorno

ICA Y EXPERIENCIA

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.
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Derecho y Afines;

Economia;

Ingenieria Administrativa y Afines;

Ingenieria de Sistemas, Telematica y 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.

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y ochenta y cuatro (84)
meses de experiencia profesional relacionada o docente.

2.Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, sesenta meses (60) meses
de experiencia profesional relacionada o docente y titulo profesional adicional afin con las funciones del
cargo. :

3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminacién 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 setenta y dos (72) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Asesorar permanentemente al Secretario Distrital de Hacienda en la formulacion, coordinaci !
ejecucion y control de las poililcas y planes requeridos en materia de planeacion estratégica para el
Iamlento d | i0 tit | con | rtunidad y eficacia requerida.
- UNCIONES ESENCIALES
Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en la formulacion, adopcién y seguimiento de la
politica sectorial, en cumplimiento del plan de desarrollo.
2 Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda, al nivel directivo y a los gerentes de proyectos en la
formulacion de planes, proyectos y programas, segun los parametros establecidos por la
Secretaria de Planeacién Distrital y las politicas definidas por la Entidad.

= Proponer herramientas técnicas para el disefio, implementacion, ejecucion y control de politicas,
planes, programas y/o proyectos que faciliten la toma de decisiones.
4, Elaborar informes de gestién y de resultados de indicadores del Plan de Desarrollo, Plan

Estratégico, Proyectos de Inversion y Sistema Integrado de Gestion, orientando técnicamente
para la toma de decisiones por parte del Secretario Distrital de Hacienda.

5. Revisar, analizar y evaluar técnicamente 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.

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

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

8. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados de manera oportuna, con unidad de criterio
y conforme a la normatividad vigente y en relacién con los procesos que se le hayan asignado.

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

10.  Apoyar la formulacion de estrategias para el fortalecimiento de la politica de comunicaciones de
conformidad con los parametros establecidos por la Secretaria Distrital de Hacienda.

11.  Asistir a las reuniones que sobre la materia de Proyectos de Acuerdo se realicen con otras

| entidades de la administracion con la oportunidad requerida.
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12.  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.

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

14.  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 carge.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Plan de Desarrollo del Distrito.

. Sistema de Gestién de Calidad.

. Indicadores econémicos y sectoriales.

. Régimen administrativo y organizacional del Distrito Capital.

. Planeacién estratégica

. Desarrollo gerencial e institucional

. Herramientas de monitoreo y seguimiento a la gestion.

. Disefio y elaboracién de indicadores de gestion.

. Modelamiento, analisis y gestion de Procesos

10. Andlisis de Impacto de Negocio

11. Levantamiento y analisis de Requerimientos.

12. Andlisis y Disefio de Sistemas de Informacién

13. Implementacion y gestion de Proyectos

14. Pensamiento Estratégico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Do~ WM =

= Aprendizaje continuo

= Orientacion a resultados

= Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

= Confiabilidad Técnica

= Creatividad e innovacion

= |niciativa

= Construccion de relaciones
= Conocimiento del entorno

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas
del Nucleo Basico de Conocimiento de:

Administracion;
Contaduria Publica;
Derecho y Afines; Treinta y seis (36) meses de experiencia
Economia; profesional relacionada o docente.
Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines;

Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
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Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del
cargo.

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

2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y seis (36) meses
de experiencia profesional relacionada o docente y titulo profesional adicional afin con las funciones del
cargo.

3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminacién 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 cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada o docente.
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____ll. AREA FUNCIONAL
Despacho del Secretario Distrital de Haci
: . ROPOSITO PRINCIPAL . 4
Asesorar permanentemente al Secretario Distrital de Hacienda en la formulacién, coordinacién,
ejecucion y control de las politicas y planes requeridos para el cumplimiento de la misién institucional
con la oportunidad y eficacia reg uerida.
: . _IV. DESCRIPCION DE L .
1. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en la direccién, formulacién, ecimie plicacién
de politicas, objetivos estratégicos, planes y programas a corto, mediano y largo plazo, de conformidad
con los lineamientos establecidos en el Plan de desarrollo econémico, social, ambiental y de obras
publicas para Bogota D.C.
2. Revisar, analizar y evaluar técnicamente los documentos institucionales elzborados por las
dependencias de la Entidad y enviados al Despacho que le sean asignados de acuerdo a las directrices
impartidas y a la normatividad vigente.
3. Realizar seguimiento y control al tramite 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.
4. Asistir a las reuniones que sobre la materia de Proyectos de Acuerdo se realicen con otras entidades
de la administracion con la oportunidad requerida.
5. Preparar la documentacién necesaria para la atencion de los debates de control politico que se
adelanten por parte de las diferentes comisiones en el Concejo de Bogoté y en los cuales esté citado el
Secretario de Hacienda con la calidad y oportunidad requerida.
6. 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.
7. Coordinar con las Entidades adscritas o vinculadas al Sector Hacienda, asi como al interior de la
Entidad, las respuestas a las Proposiciones y atencién de los Derechos de Peticion del Concejo de
Bogota, D. C., asi como los comentarios a los Proyectos de Acuerdo para ser enviadcs a las instancias
competentes, con la calidad y oportunidad requerida.
8. Coordinar la implementacion de las mejoras en los procesos, y servicios misionales que deban
realizarse en las dependencias de la Entidad
9. Realizar el seguimiento financiero a los programas y proyectos de la Entidad presentando los analisis
que le sean requeridos y generando las recomendaciones que sean pertinentes.
10. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en la coordinacién y comunicacién con otras entidades
del Sector Hacienda, con el fin de garantizar el desarrollo eficiente de las politicas, planes, programas y
royectos de interés para el sector.
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11. Asistir al Secretario Distrital de Hacienda en la orientacién, coordinacion, seguimiento y control de la

gestion de las dependencias y de los procesos de carécter técnico y administrativo de la Entidad,

teniendo en cuenta las metas trazadas en el Plan de Desarrollo Distrital y en el Plan Estratégico de la

Secretaria.

12. Representar al Alcalde Mayor o al Secretario Distrital de Hacienda en su calidad de miembro de

Juntas Directivas de las empresas, establecimientos publicos y Empresas Sociales del Estado, donde

tiene asiento, cuando sea convocado o delegado por autoridad competente, de acuerdo con los

lineamientos establecidos para tal fin.

13. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en la celebracion y ejecucion de los convenios que

adelante la Entidad con otras entidades del orden Nacional e Internacional, de acuerdo a las directrices

impartidas para este fin.

14. Estudiar y evaluar los asuntos de competencia del Despacho del Secretario de Hacienda, de

conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

15. Absolver consultas sobre materias de competencia del Despacho del Secretario de Hacienda, de

acuerdo con las disposiciones y politicas institucionales.

16. Administrar, dirigir, gestionar y controlar 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.

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 asignado en cumplimiento

de la misién 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.

S _ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Desarrollo Institucional

. Gerencia Publica

. Organizacién administrativa y procedimental del Distrito Capital

. Sistema General de calidad

. Planeacién estratégica.

. Herramientas de monitoreo y seguimiento a la gestion.

. Disefio y elaboracion de indicadores de gestion.

Programas Microsoft Office »
e VI. COMPETENCIAS COMPO

O~ A WN

= Confiabilidad Tecnica
= Creatividad e innovacion

= |niciativa

= Construccion de relaciones
= Conocimiento del entorno

= Aprendizaje continuo

= Orientacion a resultados

= QOrientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién
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= Trabajo en equipo
. da tacién al cambio -

F : o Profesional en una de las
disciplinas académicas del Ntcleo Basico de
Conocimiento de:

Administracion;

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Contaduria Publica;

Derecho y Afines;

Economia;

Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del
cargo.

VIll. ALTERNAT

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

2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y seis (36) meses
de experiencia profesional relacionada o docente y titulo profesional adicional afin con las funciones del
cargo.

3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminacién 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 cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada o docente.
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Donde se ubique el cargo Quien ejerza la jefat

. _ll. AREA FUNCIONAL
Despacho del Secretario Distrital de
I _ _ = 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL - .
Asesorar al secretario Distrital de Hacienda en la formulacién, coordinacion, ejecucion y control del
uesto asignado al Concejo de Bogota. T—
: ' V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en la direccién, formulacion, establecimiento y aplicacion
de politicas, objetivos estratégicos, planes y programas a corto, mediano y largo plazo, de
conformidad con los lineamientos establecidos en el Plan de desarrollo.

2. Revisar, analizar y evaluar técnicamente 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 a la normatividad vigente.

3. Realizar programacion y control de la ejecucion del presupuesto de la Unidad Ejecutora, destinado a
la administracion, funcionamiento y operacién del Concejo de Bogota D.C.

4. Fomentar acciones que permitan atender con oportunidad los requerimientos del Concejo de Bogota
relacionados con la administracién, funcionamiento y operacién de los recursos de la Unidad
Ejecutora correspondiente.

5. Gestionar la ejecucion de los proyectos de inversion a cargo del fondo cuenta del Concejo de Bogota,
en coordinacion con los formuladoras respectivos.

6. Estudiary evaluar los asuntos delegados de competencia del Despacho del Secretario de Hacienda,
de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

7. Absolver consultas sobre materias de competencia del Despacho del Secretario de Hacienda, de
acuerdo con las disposiciones y politicas institucionales.

8. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las funciones
asignadas y segun las politicas, pardmetros 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 misién de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

10. 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.

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

T V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Desarrollo Institucional
2. Gerencia Publica
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3. Organizacion administrativa y procedimental del Distrito Capital
4. Sistema General de calidad

5. Planeacién estratégica.

6. Herramientas de monitoreo y seguimiento a la gestion.

7. Disefo y elaboracion de indicadores de gestion.
8. Programas Microsoft Office

prendizaj
= Orientacion a resultados
= Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Confiabilidad Técnica
* Creatividad e innovacién
= Iniciativa

; - = Construccion de relaciones
= Trabajo en equipo AP
Adaptacién al cambio Conocmto del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEI

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas
del Ndcleo Basico de Conocimiento de:

Administracion;

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Contaduria Publica;

Derecho y Afines;

Economia; Venticuatro (24) meses de experiencia
Ingenieria Administrativa y Afines; profesional relacionada o docente.
Ingenieria de Sistemas, Telemética y 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.

VIil. ALTERNATIVA _ e
1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y cuarenta y ocho (48)
meses de experiencia profesional relacionada o docente.
2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, dos (2) afos de
experiencia profesional relacionada o docente vy titulo profesional adicional afin con las funciones del
cargo.
3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminacién 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 treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional relacionada o docente.
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T 1l PROPOS:TO PRINCIPAL e
Asesorar al Secretarlo Distrital de Hacienda en la formulacién, ejecucm‘nn y control de las polmc s y
eridos para el cumplimiento de la mision institucional con la oportunidad icacia requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en la direccion, formulacion, “establecimiento y

aplicacion de politicas, objetivos estratégicos, planes y programas a corto, mediano y largo plazo,

de conformidad con los lineamientos establecidos en el Plan de desarrollo.

2. Revisar, analizar y evaluar técnicamente 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 a la normatividad vigente.

3. Coordinar la implementacién de las mejoras en los procesos, y servicios misionales que deban
realizarse en las dependencias de la Entidad

4. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en la coordinacion y comunicacion con otras entidades
del Sector Hacienda, con el fin de garantizar el desarrollo eficiente de las politicas, planes,
programas y proyectos de interés para el sector.

5.  Asistir al Secretario Distrital de Hacienda en la orientacion, coordinacién, seguimiento y control de
la gestion de las dependencias y de los procesos de caracter técnico y administrativo de la Entidad,
teniendo en cuenta las metas trazadas en el Plan de Desarrollo Distrital y en el Plan Estratégico de
la Secretaria.

6. Representar al Alcalde Mayor o al Secretario Distrital de Hacienda en su calidad de miembro de
Juntas Directivas de las empresas, establecimientos publicos y Empresas Sociales del Estado,
donde tiene asiento, cuando sea convocado o delegado por autoridad competente, de acuerdo con
los lineamientos establecidos para tal fin.

7. Estudiar y evaluar los asuntos de competencia del Despacho del Secretario de Hacienda, de
conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

8. Absolver consultas sobre materias de competencia del Despacho del Secretario de Hacienda, de
acuerdo con las disposiciones y politicas institucionales.

9. Administrar, dirigir, gestionar y controlar de manera integral la gestién de proyectos de la Entidad
de acuerdo a la metodologia establecida para tal fin y a las necesidades estratégicas de la entidad.

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

11. 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.
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12. 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.

13. 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
. Desarrollo Institucional

. Gerencia Publica

. Organizacion administrativa y procedimental del Distrito Capital
. Sistema General de calidad

. Planeacién estratégica.

. Herramientas de monitoreo y seguimiento a la gestion.

. Disefio y elaboracién de indicadores de gestién.

Programas Microsoft Office

ONO U A WN =

ETENCIAS COMPORTAMENTALES

* Confiabilidad Técnica

= Creatividad e innovacién

= Iniciativa

= Construccién de relaciones
= Conocimiento del entorno

= Orientacion a resultados
= Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio " ) _
. VIl. REQUISITOS DE MACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas
del Nucleo Basico de Conocimiento de:

Administracion;

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Contaduria Publica;

Derecho y Afines;

Economia;

Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Venticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del
cargo.
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Viil. ALTERNATIVA

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

2. Titulo profesional igual al establecido iniciaimente en el requisito de estudio, dos (2) afios de
experiencia profesional relacionada o docente y titulo profesional adicional afin con las funciones del
cargo.

3. Titulo Profesional igual al 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 relacionada o docente.

Articulo 2°. En el momento de la posesién, la Subdireccién de Talento Humano entregara a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en la presente Resolucion. Los
jefes inmediatos orientaran al empleado en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 3°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la tenencia 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.

Articulo 4°. Para efectos de la evaluacion de desempefio las competencias incluidas en la
presente resolucion y dispuestas en el Decreto Nacional 815 de 2018, se tendran en cuenta a
partir del siguiente periodo de evaluacién a partir de la refrendacion.

Articulo 5°. A los (as) servidores (as) publicos (as) vinculados (as) con anterioridad a la vigencia
del presente manual de funciones y competencias, no podran exigirseles requisitos de educacion
y experiencia diferentes a los que estaban vigentes al momento de tomar posesion del empleo
original.

Articulo 6° Las (los) servidoras (es) publicas/os de la Secretarla General Distrital de Hacienda
deberan en el desarrollo de sus funciones acatar e implementar los lineamientos del Sisterna
Integrado de Gestién, aportando a su sostenibilidad y al mejoramiento continuo en la gestion
institucional. De igual manera, participaran en la elaboracion de los planes estratégico, de gestion
y de inversion.
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RESOLUCION No. SDH-000088
21 DE MARZO DE 2024

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

Articulo 7°. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su refrendacién y modifica en lo
pertinente la Resolucion No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015, modificada por resolucién
SDH-000060 del 5 de abril de 2019.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., alos de 2024
ANA MARIA CADENA RUIZ

Secretaria Distrital de Hacienda

REFRENDADO POR;:

\ o o, e

NIDIA ROCIiO RGAS

Directora Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital ){&\
39 )
- 5 Olga Liliana Sandoval Fmadodagitalmente por
Olga Liliana Sandoval Rodriguez — Subsecretaria General Rodguez - 52425031 Qi Lian Sindovt
Aprobado por: - - ’ : . P Firmada digitalmente por
Diego Armando Chitiva Sanchez - Director de Gestién Corporativa /(Qg{ " DIEGOARMANDO CHITIVA
Revisado por: Ingrid Marcela Barrera Correa — Subdirectora del Talento Humano e e kit
52333985 CEMREA - 51333085
Proyectado por: Tania Margarita Lopez Llamas — Asesora Direccién de Gestion Corporativa | Tania Lopez :::“T’:;a‘ﬁ::';“"'e
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