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RESOLUCION No. SDH-000089
NGO NDE FERRERC DE 2074
“Porla cual s& modifica la Resolucion No. SDH-000101 dsl 15 de abnl de 20157

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

en gjercicio de las facultades que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto Loy 785 de 2005 v &
Articulo 1° del Decreto Distrital 101 de 2004 vy

CONSIDERANDO:

Gue mediante Decrefc Distrital No. 801 del 22 de diciembre de 2014 se modifico la estruciura interna vy
funcional de Iz Secretaria Distritat de Haclenda, modificado por gl Decrete No. 364 del 22 de septiembre
de 2015,

Ciue mediante Decreto Distrital No. 800 del 22 de diciembre de 2014 se establecid la planta de cargos de
la Secretaria Distrital de Hacienda.

Que meciante Resciucion No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 se esteblecio el Manual Especiiico de
Funcicnes y de Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Cargos de la Secretaria

Distriial de Haclenda,

(ive por necesidad del servicio v con el fin de soportar de manera zdecuada el desarrollo de las
funciones de cardcter pedagégico v de comunicacion esiraiegica de la Secretaria Distrital de Hacienda,
se hace necesario adicionar el Manual de Funciones y Competencias Lzborales para los empleos Asesor
Cdédige 105 Grado 05 — Despacho dei Secretario Distrital de Hacienca — Corporativo, v Asesor Codigo
105 Grado 03 — Despacho del Secretario Distrital de Hacienda — Tributaric; en el sentido de establecer
las funciones asenciales vy Ios requisitos minimos que permitan &l logro de las funciones v
responsabitidaces asignadas g l2s dependencias de la bEntidad con mayor efectividad.

Que evaluados estos requerimienios, as procedente modificar fa Resolucién No. SDH-000101 del 15 de
aoril de 2015 "Por lz cual se establece el Manual £specifico de Funciones y Competencias Laboralss
para os empieos de ia Plantz ce Cargos de la Secrefaria Distrtal de Hacienda', cumpliendo ics
lineamientos establecidos por el Decreto Lay 785 de 2005 v el Decreto 2535 de 2005,

Quie ef Departamento Administrativo del Servicio Civil mediznie oficio No 2018EE229 del 8 de febrero de
20168, emiud concepto técnico favorable a Iz presente modificacion.

}
Que las funciones que se establecen en la presenie Resolucidn ceberén ser cumplidas por fos
funcionarios con criterics ce eficiencia v eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones gue
la ey y los Reglamentos le sefiaian.

£n mérito de 1o expuesto.ﬁ?

Sede Admimistrativa Carera 20 N 25-60 -

Codigo Posial 1




RESOLUCION No, SDH-006089
A0 DE FEBRERO DE 20716
“Forla cual s modifica la Resofucion No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015"

RESUELVE:

Articulo 1°, Modificar la Resolucién No. SDH-000101 del 15 de shri de 2015 “Por ia cual 52 esiablace &l
Manual Especifico de Funciones v Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Cargos de
la Secretaria Dislrital de Haciends”, la sigulente descripcion del empleo Asesor Cédige 105 Grado 05 -
Despacho del Secretaric Distrital de Hacienda — Corporativo. asi:

; [ IDENTIFICACION DEL EMFPLEQ ‘
Nivel: Asesor i

Denominacidn del Empleo: Asesor

Cédigo: 105
;Grado: a5

Numero de Cargos: Treinta y uno {31)

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

Naturaleza det Cargo: Libre Nombramiento v Remocion

li. AREA FUNCICNAL: Despacho del Secretario Distrital de Hacienda - Carporativo

{1 PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar permanantemente al Secretzrio Distrital de Haclenda en lz formulacion, coordinacion, gjecucion y!
control de {as politicas y planes requendos en la Gestion Corporativa de la Entidad para cumpi miento de Eau
mision con fa opertunidad vy eficacia requerid i

V. DF:SCRIPC[O’\{ E LAS FUNCIONES ESENCIALES - I

R, JRR— e

1. Asescrar al Secretario Distrital de Hacienda en la formutacion de politicas. planes, Drogramas v proyectos‘
en materia Administrativa, Financiera de la Entidad, de Gestion Documental fisica v electrénica o]
Administracion del Talento Humano de acuerde &l plan estratégico de la Entidad v e! Plan de Desarralio de
Bogota D.C.

2. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en el disefio e implementacién de los programas de|
capacitacion para los servidores de la Secretaria Distrital de Hacienda, de acuerdo con los procesos de|
diagnostico adelantados por ta Entidad y con el fin de generar los conocimientos necesarios y desarrollar Easi
competencias requeridas para el desempeno de las funciones.

3. Asesocrar en la definicion de lzs competencias y conocimientos requeridos por los funcionarios de la
Secretaria, con el fin de ser consideradas en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Funciones y
Competer:c:]as Laborales de fa Entidad, de conformidad con las directrices del Departamento Administrativo
de la Funciéen Pablica.

4. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en la formulacidén e implementacion de mecanismos que

5 W

Sede Administrativa. Carrera 30 N° 25-90 -

Cadigo Postat 111311

Oireceion de Tmpuestos de Bogotd:

Avenida Calle 17 N* 55B-85 -
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RESOLUCION No. SDH-000089
09 DE FREEREROD DDE 2016
“For la cuzl se modifica la Resolucién No. SDH-000101 del 15 de sbril de 2015"

permitan evaluar y hacer seguimiento al cumplimiento de los objetivos y melas de los diferenies proyectos

refacicnados con los procesos Administrativos, Financieros de la Entided, de Gestion Documental o

Administracion del Telento Humano de forma efectiva propeniende cianes de mejoramiento.

5. Asesorar gl Secreterio Distrital de Haciends en la fermulacion da Provecios de lnversion
los procesces Administrativos, Financieros, de Gestién Documental o Administracidn d
la Cireccion ce acuerdo con las directrices definides por la Entidad.

6. Conceptuzr en los asuntos relacionados con la Cestien Administretiva, Financiera de la Entidad,
Documental fisica y electrénica, Administracion del Talentc Humanoe o Contratecién Administrativa de |a
Entidad que le sean encomendados de manera oportuna, con unided de criterio y conforme & la
normatividad vigente y en relacién con fos procesos que se le hayan asignado.

7. Brindar asesoria y orientacién al Secretario en asuntos de su competencia, con el fin de contar con
herramientas técnicas que faciliten la toma de decisiones para el disefio, implementacion, ejecucién y
control de politicas, planes programas v/o provectos.

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

@. Elaborar los estudios, diagnostices, proyectos, documentos y actos administratives de su competencia y gue |
deba proferir la Entidad con el fin de fortalecer la gestion v optimizar la mision de la Entidad. ’

10. Asistir al Secretario Distrital de Haclenda en iz orientacion, coordinacion, seguimiento v conirel de |z gestion
de las dependencias vy de los procesos de caracter técnico v administrativo que tenga a cargo de la Enticad
tenlendo en cuenta las metas trazadas en el Pian Estraiégico de la Secretaria.

1. Asistir al Secretario Distrital de Hacienda en el analisis, estudio y resolucidn de las peticiones, solicitudes de |
informacion, guejas, reclamos y zcciones de cumplimiente que se formulen en relacion con los Procesos que
se le asignen, de acuerdo con la normatividad y procedimientos establecidos.

12. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda técnicamente en su calidad de miembro de Juntas Directivas de
las empresas, establecimientos pliblicos y Empresas Sociales del Estado, donde tienen asiento, de acuerdo
con las direcirices impartidas por &l.

13. Administrar, dirigir, gestionar y controlar de manera integral la gestion de proyecice de la Entidad dej
acuerdo a la metodologia estebiecida para tal fin v & lzs necesidades estratégicas ce |z entidad.

14. Alender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naiuralera de lss funciones
asignadas y segun las politicas, carameiros y lineamientos de servicic establecides.

i 15. Participar en los planes, programas y provectos, que se adelanten en el area de trabajo o en la Entidad, asi

3 como en las retniones 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 de! superior inmedizto.

18. Proponer e implementar mejoras y controles en [os procesos, indicadores de gestion y eventos de riesgo de
acuerde con la naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema Integrado de Gestiodn.

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 carge.

i Sy LV CONOCHMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

I, Regimen administrative y organizacionzl del Distrito Capital,

2. Gestién Corporativa.

3. Contratacién Administrativa.

[}

Sede Administrativa: Carrera 30 N° 25.60 -
Codige Postal 511311

Direccion de Impuesics de Bogota:

Avenida Calle 17 N°£558-95 -

Cédige Pastal 111811

Teléfono (571) 338 5000 - Linea 195 153 9391
coniactenos@shd.gov.co ’

+ Nit. 899.989.081-9
Bogod, Distrito Capital - Celombia
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RESOLUCION No. SDH-060089
DO DE FERBRERO DE 2074
"Porla cual se micdiiics la Resolucion No. SDH-0001071 del 15 de abril de 20157

i4. Planeacion Estratégica
!
[

esarrollo gerencial e institucional,
nélisis organizacional v ocupacional.
rrera Administraliva y empleo publico.

P
D
A
Csz
Herramientas de monitcrec v seguimiento a la gestion.
D

5.
B.
7.
8.
9.

isefio y elaboracién de indicadores de gestién.
: S MEREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXRERIENCHE

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

Conocimiento de: Acministracion; Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Darecho y Afines;
Economia; Educacion; Psicologia; 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. |

T

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

[T

A

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y sesenta (80) meses de

experiencia profesional o decente.

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

3. Titulo Profesional igua! al establecido inicialmente en el requisito, terminacién v aprobacion de estudics
profesionales adicionales &l titulo profesiona! exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacicn edicional sea afin con las funcicnes del carge y cuarenta y ocho (48) meses de experizncia
profesional o docente.

4. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo de postgrado relacionado |
con las funciones del cargo, titulo profesional adicional al exigido en el respectivo empleo de los relacionades en;
el requisito inicial,
5. Tlulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, doce {12) meses de experiancia;
profesionzl o docente y dos postgrados en la modalidad de especializacion relacionados con las furciones del]
cargo.
B. Titlo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, dos postgrados uno en la
mocalidad de especizlizacion v otre en le modalidad de maestria, relacionados con las funcicnes del cargo.

Articulo 2° Modificar la Resolucién No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 "Per la cual se establece el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empieos de la Planta de Cargos de
la Secretaria Distrital de Hacienda”, la siguiente descripcion del empleo Asesor Cadige 105 Grado 03 —
Despacho del Secretario Distrital de Hacienda — Tributario, asi: XXA"

B, , 4
Sede Adminisirativa: Carrera 30 N® 25-80 -
Codige Postal 111311
Direccién de Impuestos de Bogota:
Avenida Calle 17 N° B5B-95 -
Codige Postal 111611
Teléfano (571) 338 5000 - Linea 185 130 5001
contactenos@ishd.gov.co
+ Nt. §89,299.061-9
Bogota, Distrito Capital -~ Colombia
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RESOLUCION No. SDH-0G0008Y
9 DE FERREROG DE 2014

"Por la cual se modifica la Resclucidn No. SDH-000101 def 15 deg abrif de 20157

Nivel

Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Codigo: 105
i Grado! 03
| Nummere de Cargos: Siete (7) !

Dependencia:

Despecho del Secretaric Distrital de Haclenda

Cargo del Jefe inmediato:

Secretario Distrital de Hacienda

Naturaleza del Cargo:

Libre Noembramiento y Remocion

{I. AREA FUNCIONAL: Despacho del Secretaric Distrital de Hacienda - Tributaric
Il PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar Secretario Distrital de Haclenda en 1z formulacidn, cocrdinacion, ejecucion y control de las
politicas y planes en materiz tributaria en &l marco del Modele Fiscal de acuerdo cen Plan de

| Desarrollo Distrital v ia normatividad vigente. !

| 2. Realizar investigaciones v estudios gue sobre temas Tributarios conducentes & orientar Ia toma de
decisiones y la definicion de pelitica publica disirital en esie temsa, conforme 2 fa normatividad vy las
regulaciones técnicas en la materia.

3. Revisar proyectos normativos que afecten la tributacidn distrital garantizendo Iz seguridad juridica vy |
la coherencia y armonizacian del sistema tributario distrital. '

4. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en el disefio, implementacion y evaluacion de las
astrategias pedagoégicas y de comunicacidn estrategica e imagen institucional orfentadas 2 los
contribuyentes y ciudadanos, relacionadas con el modele de servicio tributario v de educacion fiscal,
de acuerdo con lo establecido en el modelo de gestidn tributaria y los esiandares de calidad de
servicio de la Direccién Distrital de Servicio al Ciudadano,

5. Asesorar al Secretario Distritel de Hacienda en lo relacionado con los procesos de atencion al
centribuyente para mejorar la calidad de la informacion tributaria, de acuerdo z las politicas de

| servicio dadas por ia entidad vy al Sistema de Gestidn de Calidad. |

(6. Realizar sequimienio a los procesos administrativos fributarios con el fin de revisar ei cumplimignto
de metas y proponer acciones de mejora y estrategias que contr buvcn al adelanio en la gesiion de
ingresos tributarios. t

7. Asesorar fa formulacion del plan de servicio y control tributaric de conformidad con el Plan de
Desarrollo del Distrito Capital, los fineamiantos del Secretario Distrital de Hacienda v la normativa
legal vigente,

8. Resoiver las consulias que en materia tributaria sean realizadas de conformidad con las politicas de
servicio de la entidad, los fineamientos de la politica tributaria v la normativa legal vigente.

9. Revisar, analizer y evaluar iécnicamente los documentos institucionales eiaborados por !as.

| dependencias de [a Entidad y enviados ai Despachc que ig sean asignados de acuerdo a 1~cw

Coédige Postal 111311
Dirzcoidn de Impuestos de Begela
Avenida Calie 17 N 85835 -
Cogige Postal 141811

Telifeno (§71; 235 5000 - Linea 195
cortactenos@shd.gov.co
- Nt 899.999 061-9
Bogotza, Disinto Capital -

Seds Admunisizaliva Carrers 30 N* 2580 - l
|
b

Celombiz o
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RESOLUCION No. SDH-000089
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“Por s cual se modifica Iaﬁ 2\’9]5)0{";’({"0{;{\;[};‘. %Lé‘fQOQO@ o8] Ooé/() 15 de abril de 20157

directrices impartidas y la normatividad vigente.

10. Elaborar los esiudios, diagndsiicos, proyectos, documentos y acies administratives de su
compeiencia y que deba proferir Ia Entidad con ¢! fin de fortalecer la gestion y optimizar 12 mision de
la Entidad.

11. Atender a usuarios interncs, axternos yfo ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las funciones
asignadas v segun las politicas, parametros v lineamientes de servicio establecidos.

12. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanien en el area de trabajo o en la
Entidad, asi como en las reuniones o comités en los cuzles sea delegado o asignado en
cumplirniento de la mision de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con las instrucciones
de! superior inmediatc.

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

14. Cumplir las demas funciones contenidas en las leyes, decrelos, acuerdos e insiructivos internos o
ias que le sean asignadas acordes a la naturaleza, nivel y requisitos del cargs.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desasrollo Econdmice, Social y de Obras Publicas del Disirito.
2. Normas sustancizles y procedimentzales dz los fributos distritales.
3. Sisterna de Gestién de Calidad.
4. Indicadores econdmicos y sectoriales.
5. Plan Esirategico de la Secretaria de Hacienda Distrital.
V]. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Fermacién Academica: Titule Prefesional en una de las disciplinas academicas del Nucleo Basico de
Conocimiento de: Adminisiracion; Contadurfa Publica; Derecho y Afines; Economia, Educacién;
Psicolegia; Ingenieria Administrativa y Afines; Publicidad y Afines; Ingenieria Civil y Afines; ingenieria
Industrial y Afines. Matricula o Tarjeta Profesional en los cases reglamentados por la Ley. Tiulo de
Posgrado relacionado con las funciones del cargo.
Experiencia: Dos (2) afios de experiencia profesional o docente, i

B ALTERNATIVA |
1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, v cuarenta y ocho (48)
meseas de experiencia profesicnal o docente.
2. Titulo profesicnal iguai al establecido inicialmente en el requisitc de estudio, dos (2) afios de
experiencia profesional o docente y titulo profesional adicional afin con las funciones del cargo.
3. Titulc Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminacién y aprobacion de
estudios prefesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del carge vy treinta y sais (36)
meses de experiencia profesional o docente.
4. Titulo profesional igual al esiablecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo de postgrado
relacionado con las funciones del carge, titulo profesional adicional al exigido en el respectivo emplec de
los relacionados en el requisito inicial.
5. Titulo profesional igual al esteblecido inicialmente en &i requisito de estudio y dos postgrados en la
modalidad de especializacidn relacionados con las funciones del cargo.

Sede Administrativa: Carrera 30 N° 25-80 -
Codigo Postal 111313

Direccion de Impussios de Bogota:

Avenida Calle 17 N° E8B-86 -

Cédigo Postal 1715811

Teléfono (£74) 338 5000 - Linea 195 18G 8007
contactenos@snd. gev ¢o

- Nit. 899.99%.087-9

Bogoia, Distrito Capital - Colombia
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RESOLUCION No. SDH-00008¢
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\6_ Titule profesional igual al establecido inicizimente en el requisito de estudio, dos postgrados uno en iaﬂ
Imodalidad de especializacion y otro en la modalidad de maestria, relacionados con las funcicnes dell
[cargo. J

Articulo 3° EI Subdirector del Talente Humano entregarad 2 cada “uncionario copia de las funciones v
competencias determinadas en el presente Manua! para el respsctivo empleo en e momento de la
posesion, cuando sea ubicado en olra dependencia que impligue cambic de funciones o cuando
mediante la adopcién o modificacion del Manual se afecten las esteblecidas para los emplecs. Los jefes
inmediatos responderan por lz orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

Articulo 4° La presente Resolucion fige a partir de la fecha de su refrendacion pdr parie del
Cepartamento Adrinistrative del Servicio Civii Distrital DASCD y adiciona en lo pertinante la Resolucion
No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015.

COMUNIQUESE ¥ CUMRLASE

Dada en Bogeta D.C., a2 lcs

e e e ‘ ( ! ' \ -‘
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Secretaria Distrital de Hacienda

r&w \}Pfﬁm

REFRENDACION;

[A R O VARGAS

Directora del Departamento Admm;stratlvo del Servicio Civit Distrital i : ,,7%
4
i

) »
i /

W
Aprobado por: Elda Francy Vargas Bernal — Directora de Gestion Corporativa g‘;{w
| Rewisado por Martha Clemencia Diaz Téllez — Subdirectora del Talento Humano : -{//5“/ _,//4// e
| Proyectado por. | Juan Ricardo Quintsro Poveda B \
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