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

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 05

Numero de Cargos: Treinta y uno (31)

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

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién

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

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar permanentemente al Secretario Distrital de Hacienda en la formulacion, coordinacion, ejecucion y
control de las politicas y planes requeridos en la Gestion Corporativa de la Entidad para el cumplimiento de la
misién con la oportunidad y eficacia requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en la formulacién e implementacion de mecanismos que
permitan evaluar y hacer seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas de los diferentes proyectos
relacionados con los procesos Administrativos, Financieros de la Entidad, de Gestién Documental o
Administracion del Talento Humano de forma efectiva proponiendo planes de mejoramiento.

3. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en la formulacién de Proyectos de Inversién relacionados con
los procesos Administrativos, Financieros, de Gestion Documental o Administracion del Talento Humano de la
Direccién de acuerdo con las directrices definidas por la Entidad.

4. Conceptuar en los asuntos relacionados con la Gestion Administrativa, Financiera de la Entidad,
Documental fisica y electronica, Administracion del Talento Humano o Contratacion Administrativa de la
Entidad que le sean encomendados de manera oportuna, con unidad de criterio y conforme a la normatividad
vigente y en relacion con los procesos que se le hayan asignado.

5. Brindar asesoria y orientacion al Secretario en asuntos de su competencia, con el fin de contar con
herramientas técnicas que faciliten la toma de decisiones para el disefo, implementacion, ejecucion y control
de politicas, planes programas y/o proyectos.

6. 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 a las directrices impartidas y la
normatividad vigente.

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

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

9. Asistir al Secretario Distrital de Hacienda en el analisis, estudio y resolucion de las peticiones, solicitudes
de informacion, quejas, reclamos y acciones de cumplimiento que se formulen en relaciéon con los procesos
que se le asignen, de acuerdo con la normatividad y procedimientos establecidos.

10. 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 tienen asiento, de
acuerdo con las directrices impartidas por él.

225




ALCALTIA MAYTR
DiE BOrEOTA D,

hc\:r\:tarl:' Disinkl
Hacienda

RESOLUCION No. SDH-000101
15 ABRIL 2015

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

11. 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.

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. 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.

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

15. 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

. Régimen administrativo y organizacional del Distrito Capital.
. Gestion corporativa.

. Contratacién administrativa.

. Planeacion estratégica

. Desarrollo gerencial e institucional.

. Analisis organizacional y ocupacional.

. Carrera Administrativa y empleo publico.

. Herramientas de monitoreo y seguimiento a la gestion.

. Disefo y elaboracion de indicadores de gestion.

O©CONOODWN -

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica: Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nucleo Basico de
Conocimiento de: Administracion; Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Derecho y Afines;
Economia; 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.

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

ALTERNATIVA

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

2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional 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 cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
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 relacionados
en el requisito inicial.

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

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