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RESOLUCION No. SDH-000046
06 DE MAYO DE 2026

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

LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005,
el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, el numeral 9 del articulo 466 del
Decreto Distrital 640 de 2025 y el numeral 21 del articulo 5 del Decreto Distrital 645 de
2025,y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica, dispone que: “No habra 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...”.

Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales instrumentaliza el
anterior precepto constitucional y, por lo tanto, permite establecer claramente las
responsabilidades, labores y facultades propias de cada cargo que compone la planta de
personal.

Que, en desarrollo de dicho precepto constitucional, el articulo 15 de la Ley 909 de 2004
“Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa,
gerencia publica y se dictan otras disposiciones” sefala que seran funciones especificas
de las unidades de personal de las entidades publicas o quien haga sus veces “(...) ¢)
Elaborar los proyectos de plantas de personal, asi como los manuales de funciones y
requisitos, de conformidad con las normas vigentes, para lo cual podran contar con la
asesoria del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, universidades publicas o
privadas, o de firmas especializadas o profesionales en administracion publica. (...)”

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Funcién Publica, dispone que “(...) La adopcién, adicién, modificacién o
actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del
organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.
Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion
del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones aqui previstas. (...)".

Que a nivel distrital, el articulo 7 del Acuerdo Distrital 199 de 2005, “Por el cual se ajusta la
Escala Salarial de los Empleos Publicos del Sector Central de la Administracion Distrital
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina

CODIGO: 006

GRADO: 03

NO. DE CARGOS: 24

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocion
CODIGO DE LA FICHA: OFIN-006-03-062

Oficina de Inversiones

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir los procesos en materia de inversiones y liquidez de la entidad, de acuerdo con

las politicas, lineamientos y normativa vigente.
1. Asesorar al jefe inmediato en la formulacién de las politicas, planes y programas en
materia de inversiones y administracion del portafolio conforme a los procesos y
procedimientos definidos por la administracion.
2. Dirigir el proceso de realizacion de inversiones de excedentes de liquidez en moneda
legal y extranjera a través de la Mesa de Dinero, de acuerdo con las politicas,
lineamientos y normativa vigente.
3. Proponer al jefe inmediato, nuevas alternativas de inversion a las instancias
correspondientes, teniendo en cuenta las politicas aprobadas y la normativa vigente.
4. Coordinar la elaboracion de la estrategia anual de inversiones y de la estrategia de
cobertura de pagos en moneda extranjera, atendiendo la normatividad y lineamentos
definidos por la entidad.
5. Proyectar los sondeos sobre la capacidad del mercado interno en la obtencién de
recursos de crédito de tesoreria, cinéndose a los procedimientos establecidos.
6. Prestar asesoria técnica sobre la conveniencia econémica de acuerdo a la
reglamentacion vigente.
7. Dirigir los estudios de costo-beneficio sobre los activos financieros en dacion de pago
de dichos activos, en coherencia con los lineamientos de la dependencia.
8. Prestar asesoria técnica para la evaluacion financiera de los valores que se emitan
como resultado de procesos de titularizacion de valores de contenido crediticio y que
sean de renta fija, mediante la aplicacion de la reglamentacion aplicable y metodologias
establecidas.
9. Firmar los cheques vy los oficios en papel de seguridad derivados de las operaciones
financieras a cargo de la direccidn, previa autorizacion de su jefe inmediato y conforme
con los procedimientos institucionales.
10. Ejercer el control de ejecucion de los convenios y contratos asignados, siguiendo
las normas aplicables y procedimientos establecidos.
11. Dirigir la elaboracion y presentacion de estudios, estadisticas, proyecciones,
informes y respuestas a los requerimientos sobre los asuntos de competencia de la
Oficina, teniendo en cuenta las tendencias estratégicas, los procedimientos y las
politicas institucionales.
12. Coordinar la administracion de los sistemas transaccionales, de informacion y de
registro para la operacion y gestion del area de competencia de la Oficina, teniendo en
cuenta los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
13. Gestionar los mecanismos necesarios para la mitigacion del riesgo operativo,
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evitando la ocurrencia de conflictos de interés y el manejo indebido de informacion
privilegiada, en coordinacion con las areas especializadas.

14. Asesorar en la elaboracion y ejecucion del plan de accién de la direccion, con base
en los lineamientos definidos.

15. Dar aplicacion al Sistema Integrado de Gestién de la entidad, aplicando las politicas
institucionales, normatividad y procedimientos definidos.

16. Velar por la correcta administracion de los derechos fiduciarios asignados a la
Secretaria de Hacienda por concepto de dacion de pago, de acuerdo con la normativa
aplicable y el procedimiento interno.

17. Desempenar las demas funciones asignadas conforme a la naturaleza, nivel y
requisitos del cargo, asi como a disposiciones legales, reglamentarias e institucionales

vigentes.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Finanzas publicas

2. Mercado de Valores

3. Mercado de Divisas y derivados

4. Riesgos financieros

5. Negociacion de instrumentos financieros en moneda legal y extranjera.
6. Administracion de portafolios

7. Matematica Financiera

8 Calculadora financiera

9. Sistemas de informacién y de negociacion.

10.Manejo de Herramientas Ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo =Vision estratégica
= Orientacion a resultados =Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuario y al ciudadano *Planeacion
= Compromiso con la organizacion *Toma de decisiones
= Trabajo en equipo =Gestion del desarrollo de las personas
» Adaptacion al cambio *Pensamiento Sistémico

*Resolucion de conflictos
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las disciplinas | Un (1) ano de experiencia profesional

académicas del Nucleo Basico del | relacionada o docente.

Conocimiento de:

Administracion; Contaduria Publica;

Economia; Ingenieria Administrativa vy

Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de

especializacion relacionado con las

funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Requisito especial: Constancia de la

presentacion 'y aprobacion de los

examenes de idoneidad profesional en la

modalidad de operador basico

especializado en renta fija, expedida por la
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Corporacion Autorregulador del Mercado
de Valores de Colombia- AMV.

Titulo profesional igual al establecido en el requisito de formacion académica, y tres (3)
afnos de experiencia profesional relacionada, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea relacionada con las funciones del cargo y un (1)
afno de experiencia profesional relacionada.

168



