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9. Organizacién Administrativa y procedimental del Distrito Capital
10. Herramientas de Ofimatica

VI .REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

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

VII ALTERNATIVA

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

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

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

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacién del empleo Subdirector Técnico
Cédigo 068

Grado 05

Numero de cargos

Treinta (30)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Naturaleza del cargo

Libre nombramiento y remocion
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Il. AREA FUNCIONAL — Subdireccion Juridica de Hacienda

[l PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Constitucional, administrativo y publico econémico

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

. Contratacion Publica

. Derecho Financiero

. Derecho Disciplinario

. Procedimientos Penal y Civil

. Derecho Penal

. Herramientas de Ofimatica

ONO TP~ W

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

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

VII. ALTERNATIVA

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

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

Articulo 6°. Modificar el articulo 1° de la Resolucion No. SDH-000101 del 15 de abril de
2015 “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Cargos de la Secretaria Distrital de Hacienda”
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