
RESOLUCJON No. SDH-000060 
05 DE ABRTTJ DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual especf fico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Haciendan 

LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA DE BOGOTÁ, D_.C., 

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

CONSIDERANDO: 

Que el artículo 122 de la Constitución Polltica de 1991 establece que no puede haber empleo 
público sin funciones detalladas en la ley o reglamento. 

Que en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015 
modificado y adicionado por el Decreto 648 de 2017, determinan que las entidades deben expedir 
sus manuales específicos de funciones, requisitos mínimos y competencias laborales, teniendo 
en cuenta el contenido ·funcional, y las competencias comunes y comportamentales de los 
empleos que conforman las plantas de personal. 

Que mediante el Oecreto_Distrital No. 367 de 2014 se actualizó el Manual General de Requisitos 
para los empleos públicos correspondientes a los Organismos pertenecientes al Sector Central 
de la Administración Distrital de Bogotá, o.e. y se establecieron los requisitos de estudio y 
experiencia para dichos empleos. 

Que el Decreto 1083 de 2015 en la Parte 2 del Libro 2 del Título 4 establece las competencias 
laborales generales para los empleos públicos de 1·0s distintos niveles jerárquicos de las 
entidades, las cuales se incluyen en la presente modificación del Manual especifico de funciones 
y de competencias laborales de la SDH 

Que mediante el Decreto Distrital No. 834 del 28 de diciembre de 2018 se modificó la estructura 
organizacional de la Secretaria Distrital de Hacienda y se dictaron otras disposiciones. 

Que mediante el Decreto Dístrital No. 835 del 28 de diciembre de 2018 se modificó la Planta de 
Cargos de la Secretaria Oistrital de Hacienda. 

Que mediante la Resolución No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 se estableció 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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"Por la cual se modifica el manual especffico de funciones y competencias laborales para los 
empleos_públicos de la Secretaría Oistrital de Hacienda" 

Que el Departamento Administrativo de la Función Pública mediante Resolución 0629 del 19 de 
julio de 2018 determinó las competencias específicas para los empleos con funciones de 
archivista. 

Que mediante oficio No. 201 ~EE2318 del 22 de octubre de 2018, el Departamento Administrativo 
del Servicio Civil Distrital - DASCD, consideró pertinente la modificación del Manual de Funciones 
y de Competencias Laborales para la planta de empleos de la Secretaria de Hacienda y su 
respectiva refrendación. 

Que el Gobierno Distrital expidió el Decreto 452 de 2018 "Por medio del cual se señalan 
lineamientos para la estanda.rización de las funciones de los empleos de Jefe de Oficina o Asesor 
de Control Interno, pertenecientes a los organismos del Sector Central de la Administración 
Distrital de Bogotá, D.C., y se dictan otras disposiciones", para lo cual el Departamento 
Administrativo del Servicio Civil Distrital emitió la Circular Externa 029 del 27 de agosto de 2018, 
con el fin de estandarizar las funciones generales, requisitos de estudio y experiencia, y 
competencias para los empleos de jefe de oficina o asesor de control interno. 

Que las funciones que se establecen en la presente Resolución deberán ser cumplidas por los 
servidores públicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misión, objetivos 
y funciones que la Ley y los Reglamentos les señalan. 

En mérito de lo expuesto, 

RESUELVE: 

• r 

Articulo 1º. Modificar en lo pertinente el Manual Especifico de Funciones y Competencias 
Laborales para la planta de empleos de la Secretarla Distrital de Hacienda, establecido mediante 
Resolución No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 asi: 

. •.. •;• .. ,:{. ,:,·,,;:_ ~ " .. 
Nivel 
Denominación del empleo 
Código 
Grado 
Número de cargos 

Cll!ml0Nl. 2$-90 
C401¡J) Po5111111311 
PeX- ($71) l:SS $00) 
rll0fflllell):l'.LtU19$ 

·wwwJ1ICIIIWlll)OgDll gov.oo 
QO!IQ Clffl°'121/1Cl.90I.OO 
Nl.HUH.~614 
l!I09'ta. Dltlll> a;,131 • CDO!lell 

l. 

DESPACHO 

IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Asesor 
Asesor 
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05 
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RESOLUCION No. SDH-000060 
OJ DE ABRIL DE 2079 

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Hacienda" 

Asesorar jurídicamente al Secretario Distrital de Hacienda en la formulación, coordinación, 
ejecución y control de las políticas y planes requeridos en materia de cobro tributario y no tributario 

ara el cum llmiento de la misión Institucional con la o ortunidad eficacia re uerida. 

1. Prestar asesoría jurídica permanente al Secretario Distrital de Hacienda en la formulación, 
coordinación, ejecución y control de las poilticas y planes en materia de cobro de acuerdo con 
Plan de Desarrollo Dístrital y la normatlvidad vigente. 

2. Realizar investigaciones y estudios sobre cobro conducentes a orientar la toma de decisiones 
y la definición de la política pública distrital en este tema, conforme a la normativldad y las 
regulaciones técnicas er:, la materia. 

3. Revisar proyectos normativos que afecten el proceso de cobro con el objeto de garantizar la 
seguridad jurídica. 

4. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en lo relacionado con los procesos de atención al 
contribuyente para mejorar la calidad de los procesos de cobro, de acuerdo con las políticas 
de servicio dadas por la entidad y el Sistema de Gestión de Calidad. 

5. Realizar seguimiento a los procesos administrativos de cobro con el fin de revisar el 
cumplimiento de metas y proponer acciones de mejora y estrategias que contribuyan a 
incrementar el recaudo de las obligaciones adeudadas por los ciudadanos y los contribuyentes. 

6. Resolver las consultas que en materia de cobro sean formuladas ante la Secretarla Distrltal de 
Hacienda de conformidad con las polltlcas de servicio de la entidad y la normativa legal vigente. 

7. Revisar, analizar y evaluar técnicamente los documentos institucionales elaborados por las 
dependencias de la Entidad que le sean asignados de acuerdo con las directrices impartidas 
y la normativldad vigente. 

8. Elaborar los estudios, diagnósticos, proyectos, documentos y actos administrativos de su 
competencia y que deba proferir la Entidad con el fin de fortalecer su gestión y optimizar su 
misión. 

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

10.Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las políticas, parámetros y lineamientos de servicio establecidos. 

11 . Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el área de trabajo o en 
la Entidad, asl como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en 
cumplimiento de la misión de la Secretarla Dlstrital de Hacienda de acuerdo con las 
instrucciones del su erior inmediato. 
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12. Proponer e Implementar mejoras y controles en los procesos, indlcadores de gestión y eventos 
de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el Sistema Integrado de 
Gestión. 

13.Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

CONOCIMIENTOS B SICQS O ESENGIALES 
:1 . Plan de Desarrollo del Distrito 
2. Sistemas integrados de gestión 
3. Planeación estratégica 
4. Implementación, gestión y seguimiento de Proyectos 
5. Nomativa asociada al proceso de cobro 
6. Derecho Constitucional 
7. Derecho administrativo 
"8. Contratación Estatal 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 

COMPETENCIA 

Orientación al usuario y al ciudadano 
.Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada taclón al cambio 

J?OR N VEI:. JER' RQUIOO 
Confiabilidad técnica 
Creatividad e innovación 
Iniciativa 
Construcción de relaciones 
Conocimiento del entorno 

Formación Académica: Título Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico 
de Conocimiento de: Derecho y Afines. Matrícula o Tarjeta Profesional en los casos 
re lamentados or la Le . Titulo de Pos rado relacionado con las funciones del car o. 

1. T itulo profesional igual al establecido Inicialmente en el requisito de estudio y sesenta (60) 
meses de experiencia profesional o docente. 
2. Título profesional igual al establecido Inicialmente en el requisito de estudio, treinta y seis (36) 
meses de experiencia profesional o docente y título profesional adicional afín con las funciones 
del cargo. · 
3. Título Profesional Igual al establecido inicialmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo y 
cuarenta ocho 48 meses de ex eriencia rofesional o docente. 
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RESOLUCION No. SDH-000060 
05 DE ABRTT., DE 2019· 

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretar/ a Distrital de Hacienda'' 

1. Asesorar al Secretario Distrital de Hacienda en la formulación, coordinación, ejecución y 
control de las políticas y planes en materia de cobro de acuerdo con el Plan de Desarrollo 
Distrital y la normatividad vigente. 

2. Realizar investigaciones y estudios sobre cobro conducentes a orientar la toma de decisiones 
y la definición de la polltica pública distrital en este tema, conforme a la normatividad y las 
regulaciones técnicas en la materia. 

3. Asesorar al Secretario Dístrital de Hacienda en lo relacionado con los procesos de atención al 
contribuyente para mejorar la calidad de los procesos de cobro, de acuerdo con las polftlcas 
de servicio dadas por la entidad y el Sistema de Gestión de Calidad. 

4. Realizar seguimiento a los procesos administrativos de cobro con el fin de revisar el 
cumplimiento de metas y proponer acciones de mejora y estrategias que contribuyan a 
incrementar el recaudo de las obligaciones adeudadas por los ciudadanos y los contribuyentes. 

5. Resolver las consultas que en materia de cobro sean formuladas ante la Secretarla Distrital de 
Hacienda de conformidad con las políticas de servicio de la entidad y la normativa legal vigente. 

6. Revisar, analizar y evaluar técnicamente los documentos institucionales elaborados por las 
dependencias de la Entidad que le sean asignados de acuerdo con las directrices impartidas 
y la normatividad vigente. 

7. Elaborar los estudios, diagnósticos, proyectos, documentos y actos administrativos de su 
competencia y que de~a proferir la Entidad con el fin de fortalecer su gestión y optimizar su 
misión. 

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

9. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las políticas, parámetros y lineamientos de servicio establecidos. 

1 O. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el área de trabajo o en 
la Entidad, asl como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en 
cumplimiento de la misión de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 

11 . Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, Indicadores de gestión y eventos 
de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el Sistema Integrado de 
Gestión. 

12.Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

IV. · CONOCIMIENTOS' B SICOS O ESENCIALES 
1. Plan de Desarrollo del Distrito 
2. Sistemas lnte radas de estión 
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3. Planeación estratégica 
4. Implementación, gestión y seguimiento de Proyectos 
5. Nomativa asociada al proceso de cobro 
6. Derecho constitucional 
7. Derecho administrativo 

v . 
. COMIJNes 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

Formación Académica: Tltulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico 
,de Conocimiento de: Administració~; Contaduría Pública, Derecho y Afines; Economía; lngenierla 
Industrial y Afines. Matricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley. Titulo 
de Pos rado relacionado con las funciones del car o. 

VII. AL TERNA'TIVA 
1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio y sesenta (60) 
meses de experiencia profesiqnal o docente. 
·2. T ltulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y seis (36) 
meses de experiencia profesional o docente y tltulo profesional adicional afln con las funciones 
del cargo. 
3. T ltulo Profesional igual al establecido lniclalmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al tltulo profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicion~I sea afln con las funciones del cargo y 

. cuarenta ocho 48 meses de ex eriencia rofesional o docente. 
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RESOLUCION No. SDH-000060 
OJ DE ABRIL DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Hacienda" 

PLANTA GLOBAL 

IDENTIFICAGI · N DEk EMJt>~l:0 · 
Directivo 

Denominación del em leo Director Técnico 
Códi o 009 
Grado 08 

9 

Cargo del jefe inmediato 

Dirigir la ejecución, seguimiento y evaluación de las pollticas, lineamientos, programas y proyectos 
para depurar y cobrar las obligaciones a favor del Distrito Capital, de acuerdo con los 
re uerimientos institucionales, la lataforma estraté ica de la entidad la normativa vi ente. 

1. Dirigir, orientar y controlar los procesos administrativos de cobro tributario y no tributario, la 
depuración de cartera, la gestión del servicio, las notificaciones de ios actos administrativos y 
la definición del universo de los contribuyentes que requieran gestión especializada con base 
en los principios constitucionales y legales y en concordancia con el Plan de Desarrollo 
Económico y Social y de Obras Públicas del Distrito Capital y los planes y programas vig,entes. 

2. Establecer y coordinar las políticas, estrategias, planes y proyectos de cobro persuasivo y 
coactivo de las deudas a favor del Distrito Capital de carácter tributario y no tributario que sean 
de su competencia, en coordinación con las entidades del Distrito Capital cuando asl se 
requiera. 

3. Dirigir y controlar la ejecución de los · programas de cobro persuasivo y coactivo de los 
Impuestos dlstritales y de los créditos a favor de las localidades y de las entidades del sector 
central de la Administración de acuerdo con las competencias asignadas. 

4. Dirigir y controlar los procesos de saneamiento de cartera y las acciones para su depuración, 
la gestión del servicio y notificaciones de acuerdo con las disposiciones legales vigentes. 

5. Gestionar los planes de acción de manejo de la información y documental en los procesos de 
cobro persuasivo y coactivo sobre acreencias tributarias y no tributarlas de su competencia, 
conforme los lineamientos establecidos por la Entidad. 

6. Orientar a la Secretarla Distrital de Hacienda en las pollticas, planes y programas hacendarios 
que asl lo requieran. · · 

7. liderar el seguimiento y evaluar la ejecución de los programas de cobro persuasivo y coactivo 
que controlen la morosidad de las obligaciones tributarías y no tributarías de acuerdo con las 
com etencias asi nadas. 

I 

aoGOTA 
MEJOR 
PARATO0OS 7 



RESOLUCJON No. SDH-000060 
0.í DE AflRTT. DE 2019 

''Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Hacienda" 

8. Definir propuestas de programas de control, gestión y recuperación de cartera de los tributos 
distrltales para su análisis y formulación correspondiente; en coordinacfón con la Subdirección 
de Planeación e Inteligencia Tributarla, de la Dirección Distrital de Impuestos de Bogotá. 

9. Coordinar el reporte de obligaciones morosas al área funcional competente de representación 
externa en los procesos de reestructuración económica, intervención, liquidación judicial, 
liquidación forzosa administrativa y liquidación obligatoria, acuerdos de restructuración, 
liquidación de sociedades, sucesiones y demás procesos especiales concursales relacionados 
con estas materias. 

,10.Coordinar y orientar, conjuntamente con la Oficina de Cuentas Corrientes y Devoluciones, el 
proceso de generación del Boletín de Deudores Morosos del Estado (BDME) y el Certificado 
de Antecedentes de Obligaciones Distritales, respecto de los impuestos competencia de la 
Dirección Distrital de Impuestos de Bogotá. 

11. Dirigir la elaboración y presentación de los reportes e informes, y evaluar los avances y 
resultados concernientes al plan de gestión de la Dirección Distrital de Cobro. 

12.Orientar la respuesta a solicitudes, derechos de petición, tutelas y todas las demás actuacion~s 
que provengan de los contrl buyentes, ciudadanos o entidades con motivo de la gestión de sus 
proyectos o programas. 

13. Definir mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestión y eventos de riesgo de 
acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestión. 

14.Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

1. Plan de Desarrollo Económico y Social del Distrito 
2. Gerencia Pública. 
3. Planeación Estratégica. 
4. Derecho administrativo. 
5. Organización administrativa y procedimental del Distrito Capital. 
6. Normativa asociada al proceso de cobro. 

· 7. Ofimática. · 
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 

. Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 

·, POR NIVEL JE 
Visión estratégica 
Liderazgo efectivo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las personas 
Pensamiento sistémico 
Resolución de conflictos 
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' j~~ ·• ;,!,· ;;,·, ~-- . l. ' IDENTIFICACIQN DEL EMPLEO . ... .. .•.. 
Nivel Directivo 
Denominación del empleo Subdirector Técnico 
Código 068 
Grado 05 
Número de cargos 30 
Dependencia Donde se asicine el carcio 
Carao del iefe inmediato Quien eierza la supervisión directa 

11. . AREA FUNCIONAL:-- Subdirecoi~n de Cobro N8 Ttlbutario "¡~ 

; .. " 111. ijROPOSIT©,PRINCIPAL _ -~ .-·· 
· Dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades del área a su cargo, relacionadas con las 
competencias en materia de jurisdicción coactiva de obligaciones de cobro no tributarias, de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

,: . "º 1v:· DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES :,: 
1. Dirigir y controlar el proceso de cobro coactivo no tributarlo de los créditos a favor de las 

Localidades y las entidades del sector central de la Administración, cuya competencia no haya 
sido asignada a otra dependencia. 

2. Dirigir y coordinar el estudio de procedibilidad de los tltulos 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 diseñar estrategias para optimizar el recaudo de la cartera no tributaria de su 
competencia. 

4. Dirigir el proceso de cl~sificaclón de la cartera en los términos que establezcan las 
disposiciones legales vigentes. 

5. Organizar pollticas para el otorgamiento y aprobación de las facilidades de pago y las garantías 
que ofrezcan los deudores, de conformidad con las normas vigentes. 

6. Administrar los tltulos de depósito judicial y manejar la cuenta de depósitos 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 demás 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 información y el inventario de los procesos de 
cobro y soportes documentales de competencia de la Subdirección. 

9. Liderar el reporte de obligaciones morosas al área funcional competente de representación 
externa en los procesos de reestructuración económica, intervención, liquidación judicial, 
liquidación forzosa admi.nistrativa y liquidación obligatoria, acuerdos de restructuración, 
liquidación de sociedades, sucesiones y demás procesos especiales concursales relacionados 
con estas materias. 
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10. Dirigir la administración de tos sistemas transaccionales de información y de registro para la 
operación y gestión del area de competencia de la Subdirección. 

11. Dirigir y coordinar la elaboración y presentación de estudios, estadísticas, proyecciones, 
informes y respuestas a los requerimientos sobre los asuntos de competencia de la 
Subdirección. 

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

13. Definir mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestión y eventos de riesgo de 
acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestión. 

14. Orientar la respuesta a solicitudes, derechos de petición, tutelas y todas las demás actuaciones 
que provengan de los ciudadanos o entidades con motivo de la gestión de sus proyectos o 
programas. 

15. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

CON0GíMIENTOS ·a Sitos O ESENCIAl:.ES 
1. Plan de Desarrollo del Distrito. 
2. Sistemas Integrados de Gestión. 
3. Planeación Estratégica. 
4. Implementación, gestión y seguimiento de proyectos. 
5. Normativa asociada al proceso de cobro. 
6. Derecho constitucional. • 
7. Derecho Administrativo. 
8. Contratación estatal. 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados . 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 

, 
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RESOLUCION No. SDH-000060 
05 DE ABRIL DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Hacienda" 

Dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades del área a su cargo, relacionadas con las 
competencias en materia de cobro prejurldico y coactivo de las obligaciones de cobro tributario, 
de acuerdo con la normativa vi ente. 

,1. OESCRIPcr N DE LAS FUNCIONES 
·1. Dirigir y controlar los procesos de cobro prejurfdico y coactivo de las obligaciones tributarias. 
2. Coordinar con la Oficina de Inteligencia Tributaria el proceso de priorización y clasificación de 

los contribuyentes morosos de los impuestos dlstritales, de acuerdo con los lineamientos del 
modelo de gestión. 

3. Coordinar la definición de las lógicas de control y la gestión de los procedimientos de 
competencia de la Subdirección y de sus oficinas, de acuerdo con los lineamientos del modelo 
de gestión, con la Oficina de Inteligencia Tributaria. 

4. Definir y disei'\ar estrategias para optimizar el recaudo de la cartera tributaria. 
5. Organizar, controlar y hacer seguimiento a la clasificación de la cartera en los términos que 

establezcan las disposiciones legales vigentes. 
6. Definir pollticas para el otorgamiento y aprobación de las facilidades de pago y las garantlas 

que ofrezcan los deudores, de conformidad con las normas vigentes. 
7. Administrar e implementar técnicas y mecanismos de recuperación de cartera, así como 

técnicas de investigación efe bienes de íos deudores de tos impuestos distritales. 
8. Aprobar los proyectos de defensa dentro de las acciones de tutela y demás acciones 

constitucionales y judiciales, sobre los procesos de cobro coactivo tributario, conforme a las 
normas vigentes. 

9. Administrar, custodiar y mantener actualizada la información y el inventario de los procesos de 
cobro y soportes documentales de competencia de la Subdirección. 

10. Coordinar la elaboración del reporte de obligaciones morosas al área funcional competente·de 
representación externa en los procesos de reestructuración económica, intervención, 
liquidación judicial, liquidación forzosa administrativa y liquidación obligatoria, acuerdos de 
restructuraclón, liquidación de sociedades, sucesiones y demás procesos especiales 
concursales relacionados con estas materias. 

11 . Coordinar la generación del Boletln de Deudores Morosos del Estado (BDME) de las 
obligaciones tributarias en coordinación con el área encargada de la Dirección Distrital de 
lm uestos de Bo otá. · 

, 
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RESOLUC/ON No. SDH-000060 
ns DE ABRTI, DE 201 9 

"Por la cual se modifica el manual especf fico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretarla Oistrital de Hacienda" 

12. Dirigir la administración- de los sistemas transaccionales de información y de registro para la 
operación y gestión del área de competencia de la Subdirección. 

13. Orientar la capacitación en materia de cobro tributarlo a las dependencias que participan en 
él, para su adecuado funcionamiento. 

14. Dirigir y coordinar la elaboración y presentación de estudios, estadísticas, proyecciones, 
informes y respuestas a los requerimientos sobre los asuntos de competencia de la 
Subdirección. . 

15. Definir mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestión y eventos de riesgo de 
acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestión. 

16. Orientar la respuesta a solicitudes, derechos de petición, tutelas y todas las demás·actuaciones 
que provengan de los contribuyentes, ciudadanos o entidades con motivo de la gestión de sus 
proyectos o programas. 

17. Cumplir las demás funciones que le sean. asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. · 

IVi CG>NOGI 
1. Plan de Desarrollo del Distrito. 
2. Sistemas Integrados de Gestión. 
3. Planeación Estratégica. 
4. Implementación, gestión y seguimiento de proyectos. 
5. Normativa asociada al proceso de cobro. 
6. Derecho constitucional. 
7. Derecho Administrativo. 
8. Contratación estatal. 

, 
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M·EJO.R 
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ALCALDIA MAYOR 
IIE80GOTADG. 

Dl~l)(HAitlt_..lC)li 

RESOLUCION No. SDH-000060 
05 DE ABRTT~ DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Hacienda" 

1. Título profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y cuarenta y ocho 
(48) meses de experiencia profesional o docente. 
2. Tltulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, ventlcuatro (24) 
meses de experiencia profesional o docente y titulo profesional adicional afín con las funciones 
del cargo. 
3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminación y aprobación-de 
estudios profesionales adicionales al tltulo profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo y treinta 

seis 36 meses de ex eriencia rofesional o docente. 

Dirigir las actividades del área a su cargo relacionadas con las facultades de devolución y/o 
compensación de los tributos distritales y orientar el mantenimiento, actualización y depuración 
eficiente de las cuentas corrientes de los contribuyentes, asl como del proceso que se surte con 
las entidades encar adas de las acciones de rece ción recaudo. 

11. DESCRIPCI , QE LAS FUNCIONES,~ _ 
1. Orientar la definición de lógicas de control y .gestión de los procedimientos de competencia de 

la Subdirección y de sus oficinas, de acuerdo con los lineamientos del modelo de gestión. 
2. Dirigir el saneamiento de. la cuenta corriente de los impuestos distritales competencia de la 

Dirección Distrital de Impuestos de Bogotá. 
3. Dirigir el seguimiento y evaluación de la ejecución de los procesos de devolución y 

compensación de impuestos distritales, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Económico y 
Social y de Obras Públicas del Distrito Capital y la normativa legal vigente. 

4. Dirigir el seguimiento y evaluación de la ejecución de tos procesos de control a las entidades 
recaudadoras, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Económico y Social y de Obras Públicas 
del Dlstrito Capital y la normativa legal vigente. 

5. Orientar y hacer seguimiento al modelo de servicio al contribuyente encaminado a la atención 
y servicio relativo a los procedimientos de servicio y control, atendiendo los lineamientos del 
modelo de gestíón tributaria. 

6. Disei'lar y proponer soluciones y servicios dirigidos a mejorar el cumplimiento oportuno, 
dirigiendo esfuerzos al uso de los canales electrónicos, y a la solución diferenciada de trámites. 

7. Participar en el proceso d_e diseño deformas, formatos, formularios y demás documentos que 
se constituyen en entradas o salidas del sistema de información tributario. 

8. Controlar la administración eficiente de la información integral de los contribuyentes y 
expedientes que se gestionen en las áreas y procesos a cargo de la Subdirección. 

9. Coordinar con las áreas competentes de la SDH la definición de los esquemas de 
contraprestación por pagar a los diferentes agentes de recaudo tributario; trátese de 
reciprocidad, pago por transacción y/o por comisión, como contraprestación por los serviGios 
de recepción, recaudo y transcripción de datos de los tributos administrados por la Dirección 
Dlstrital de lm uestos de Bo otá, DIB. 
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AI.CAU)ÍA MAYOR 
DE BOGOTA o.e. 

Sl"Qtll.\RM.DI Wl(ll,C,,,. 

RESOLUCJON No. SDH-000060 
05 DE ABRTT., DE 2019 

ªPor la cual se modifica el manual específico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaria Distrital de Hacienda" 

1 O. Liderar el cumplimiento de la política de servicio al ciudadano y estándares de calidad definidos 
en la polltlca dlstrital de servicio al ciudadano y en el plan de servicio y control tributarlo de la 
018, atendiendo los lineamientos del modelo de gestión tributario. 

11. Dirigir y coordinar la elaboración y presentación de estudios, estadísticas, proyecciones, 
informes y respuestas a los requerimientos sobre los asuntos de competencia de la 
Subdirección. 

12. Definir mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestión y eventos de riesgo de 
acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestión. 

13. Orientar la respuesta a solicitudes, derechos de petición, tutelas y todas las demás actuaciones 
que provengan de los contribuyentes, ciudadanos o entidades con motivo de la gestión de sus 
proyectos o programas. 

14. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

1. Plan de Desarrollo del Distrito. 
2. Conocimientos especlficos en normativa tributaria dlstrital sustancial y procedimental. 
3. Sistemas Integrados de ·Gestión. 
4. Planeación Estratégica. 
5. Implementación, gestión y seguimiento de proyectos. 
6. Derecho administrativo 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 

Visión estratégica 
Liderazgo efectivo 
Planeaclón 
Torna de decisiones 
Gestión del desarrollo de las personas 
Pensamiento sistémico 
Resolución de conflictos 

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Administración; Contadurla Pública; Derecho y Afines; Economla; lngenlerla Administrativa y 
Afines; Ingeniarla Industrial y Afines; Matemáticas, Estadistica y Afines. Matricula o Tarjeta 
Profesional en los casos reglamentados por la Ley. Titulo de Posgrado relacionado con las 
funciones del car o. 

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y cuarenta y ocho 
48 meses de ex eriencia rofesional o docente. 

., 
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~IIIIAYOfl 
DE8000TÁO.C.. 

01:C.AG."tAAl,\OI, flM:tDOA 

RESOLUCJON No. SDH-000060 
O.í DE AHRTL DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaria Distrital de Hacienda" 

2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, venticuatro (24) 
meses de experiencia profesional o docente y titulo profesional adicional afln con las funciones 
del cargo. . · 
3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha fonnación adicional sea afln con las funciones del cargo y treinta 
v seis (36) meses de experiencia profesional o docente. 

, 
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RESOLUCION No. SDH-000060 
05 DE ABRIL DE 2019 

ªPor la cual se modifica el manual específico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretarla Distrital de Hacienda" 

Directivo 
Denominación del em leo Jefe de Oficina 
Códi o 006 
Grado 06 

acho 

1. Planear, dirigir y organizar la verificación y evaluación del sistema de control Interno. 
2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la 

organización y que su ejercicio sea intrlnseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos 
y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando. 

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organización se 
cumplan por los responsables de su ejecución y en especial, que las áreas o empleados 
encargados de la aplicación del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta función. 

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la 
organización estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren 
permanentemente, de acuerdo con la evolución de la entidad. 

5. Vetar por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, programas, 
proyectos y metas de la organización y recomendar los ajustes necesarios. 

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan 
los resultados esperados. 

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de 
Información de la entid.í:)d y recomendar los correctivos que sean necesarios. 

8. Fomentar en toda la organización la formación de una cultura de control que contribuya al 
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión institucional. 

9. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana, que en 
desarrollo del mandato constitucional y legal, diseñe la entidad correspondiente. 

1 O. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno 
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su 
cumplimiento. · 

11 . Verificar ue se im lanten las medidas res ectivas recomendadas. 

, 
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RESOLUC/ON No. SDH-000060 
ns T)E ABRTL T)E 2019 

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Hacienda" 

12. Las demás que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus 
funciones. 

·• 
.. .. , v.--· CGNOCIMIENTOS BASICOS O' ESENCIALES ·. . 

1. Mejores prácticas Nacionales e Internacionales del Proceso de Auditoria Interna. 
2. Normatividad Contratación Pública. 
3. Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo. 
4 . Normatívidad vigente Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG y Polftícas de 

Gestión y Desempeño. 
5. Normatividad que regule el Sistema de Control Interno Público. 
6. Normatividad aplicable vigente expedidas por entes de control. 
7. Finanzas y presupuesto público. 
8. Fundamentos de Formulación y Evaluación de P·royectos 
9. Gestión Pública. 
1 O. Normas técnicas de calldad. 

- ; - )lL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES --~ - ,. ,.._ 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Aprendizaje continuo Visión estratégica 
Orientación a resultados Liderazgo efectivo 
Orientación al usuario y al ciudadano Planeación 
Compromiso con la organización Torna de decisiones 
Trabajo en equipo Gestión del desarrollo de las personas 
Adaptación al cambio Pensamiento sistémico 

Resolución de conflictos 
VII. -Re&u1s1:ros DE FORMACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA ,· 

•. , 
-.,< 

Tltulo de formación orofesional. 
Tres (3) años de experiencia en asuntos del control interno. 

, 
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RESOLUCJON No. SDH-000060 
05 DE ARRTT# DE 2019 

uPor la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para /os 
empleos públicos de la Secretarla Oistrital de Hacienda" 

ltrENTIFICAGI N DEL EMPLEO 
Directivo 

leo Jefe de Oficina 
006 
03 
27 

Dirigir la implementación de las acciones, estrategias, lineamientos y pollticas necesarias para el 
desarrollo del servicio al ciudadano y del proceso de notificaciones de forma especializada, 
eficiente eficaz en materia de cobro re'urídico coactivo. 

1. Orientar en la formulación de planes y programas en los asuntos relacionados con el área de 
su competencia. 

2. Formular el plan y modelo general de servicio de la Dírección Distrital de Cobro, en los términos 
de oportunidad y calídad requeridos y conforme a las pollticas de servicio de la Alcaldía Mayor 
y la Secretarfa Distrital de Hacienda. 

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

4. Liderar el cumplimiento a la polltica de servicio al ciudadano y estándares de calidad definidos 
en la polltica distrltal de servicio al ciudadano y en el plan de servicio de la Dirección Distrital 
de Cobro, a través de todos los canales de Interacción que se dispongan, atendiendo los 
lineamientos del modelo de gestión. 

5. Orientar las acciones necesarias para la medición de la satisfacción del cliente. 
6. Monltorear y controlar_ el correcto y normal desempef'lo del proceso de notificación de las 

actuaciones administrativas de la Dirección Distrital de Cobro, en los términos establecidos en 
la normatividad vigente. 

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

8. Dirigir y coordinar la elaboración y presentación de estudios, estadísticas, 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 gestión y eventos de riesgo de 
acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestión. 

10. Atender solicitudes, derechos de petición, tutelas y todas las demás actuaciones que 
provengan de los contribuyentes, ciudadanos o entidades con motivo de la gestión de los 

ro ectos o ro ramas de com etencla de la de endencia. 
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li1 
RESOLUCION No. SDH-000060 

()5 DE ABRTL DE 2()19 

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Hacienda" 

11. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

V., CONOCIMIENTOS B SJCOS O ESENCIALES 
1. Plan de Desarrollo del Distrito. 
2. Sistemas Integrados de Gestión. 
3. Planeaclón Estratégica. 
4. Implementación, gestión y seguimiento de proyectos. 
5. Normativa asociada al proceso de cobro. 
6. Polltica distrital atención al ciudadano 
7. Derecho constitucional administrativo 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 

Visión estratégica 
Liderazgo efectivo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las personas 
Pensamiento sistémico 
Resolución de conflictos 

. Tltulo Profesional en una de las discipllna·s académic9s del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Administración; Derecho y Afines; Economía; Ingeniarla Administrativa y Afines; Ingeniarla 
Industrial y Afines. Matricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley. Titulo 
de Pos rado relacionado con las funciones del car o . 

. 'VIII. AL'lfERN:i\TIVl\ 
1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y treinta y seis (36) 
meses de experiencia profesional o docente. 
2. Titulo profesional Igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, doce (12) meses 
de experiencia profesional o docente y tltulo profesional adicional afln con las funciones del cargo. 
3. Titulo Profesional igual al ·establecido inicialmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afln con las funciones del cargo y 
veinticuatro 24 meses de ex eriencia rofesional o docente. 

Dirigir la implementación de las acciones, estrategias, lineamientos y políticas necesarias para 
realizar las gestiones de d_epuración y/o sahearñiento de cartera de conforrnidád <;:on la normativa 
le al vi ente las olfticas establecidas or la Dirección Distrital de Cobro . 

. •. OESCRIPé l N DE LAS Fl:J GION_ES , 

, 
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RESOLUCION No. SDH-000060 
O.í DE ABRTL DE 2019 

nPor la cual se modifica el manual específico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaria Distrital de Hacienda" 

1. Orientar en la formulación de planes y programas en los asuntos relacionados con el área de 
su competencia. 

2. Coordinar la ejecución del Plan de acción de la Dirección 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 depuración contable de 
las obligaciones en mora de los tributos distritales, de acuerdo sus competencias legales y con 
los lineamientos del modelo de gestión, reconociendo cuando hubiere lugar, la remisión, la 
prescripción, la pérdida de fuerza ejecutiva y el decaimiento del acto respecto de las 
obligaciones asignadas para su gestión. 

4. Administrar en coordinación con la Oficina de Cuentas Corrientes y Devoluciones, la 
Incorporación 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 depuración contable y el saneamiento de cartera de las obligaciones no 
tributarias. 

6 . . Dirigir y coordinar la elaboración y presentación de estudios, estadlstlcas, 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 gestión y eventos de riesgo de 
acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestión. 

8. Atender solicitudes, derechos de petición, tutelas y todas las demás actuacione.s que 
provengan de los contribuyentes, ciudadanos o entidades con motivo de la gestión de los 
proyectos o programas de competencia de la dependencia. 

9. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

Visión estratégica 
Liderazgo efectivo 
Planeación 
Torna de decisiones 
Gestión del desarrollo de las personas 
Pensamiento sistémico 
Resolución de conflictos 

, 
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RESOLUCJON No. SDH-000060 
05 DE ABRlt DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual especffico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Oistrital de Hacienda" 

IV .. ,;,,_ REQULSITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ·. 

· T itulo Profesional en una de tas disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Derecho y Afines. Matrícula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley. Título 
de Posi1rado relacionado con las funciones del cari10 
Doce (12) meses de experiencia profesional o docente. 

·- .. · . .. : ,v. ALTERNATIVA . 

1. T ítulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y treinta y seis (36) 
. meses de experiencia profesional o docente. 
2. Tltulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, doce ( 12) meses 
de experiencia profesional o docente y título profesional adicional afín con las funciones del cargo. 
3. Titulo Profesional Igual al establecido inicialmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al tltulo profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afln con las funciones del carg~ y 
veinticuatro (24) meses de experiencia profesional o docente. 

J!I l. AREA FUNCIONAL • Oficina de Gestrón de Cobro . 11, PROPOSITO PRINCIPAL '" 
Dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades de la oficina a su cargo, en especial las 
competencias delegadas en materia de cobro coactivo no tributario, de acuerdo con la 
normatividad viQente . 

. ~· ''.. 111. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES 
. 1. Definir y adoptar servicios, mecanismos y/o lógicas de control dirigidos a mejorar la 

recuperación de cartera de los deudores de las Entidades del Sector Central y las Localidades, 
de acuerdo con tos lineamientos del modelo de gestión. 

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 identificación de tos bienes de los deudores que eventualmente puedan respaldar el 
cumplimiento de tas obligaciones. 

4. Otorgar, administrar y controlar las facilidades de pago y las garantlas que ofrezcan tos 
deudores, respecto de las obligaciones no tributarias en mora de conformidad con las normas 
vigentes. 

5. Proferir tos actos administrativos que se requieran en el proceso de cobro, conforme a la 
normativa legal vigente. 

6. Administrar, custodiar y m_antener actualizada la información y et inventarlo de los procesos·de 
cobro y demás 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 Subdirección de Cobro No Tributario, ta cuenta de depósitos 
judiciales, de acuerdo con los controles que se establezcan internamente y ordenar la 
aplicación de tttutos de depósito judicial y ta reconversión de éstos, de acuerdo con la 
normativa vigente. 
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9. Dirigir y coordinar la elaboración y presentación de estudios, estadísticas, proyecciones, 
informes y respuestas a los requerimientos sobre los asuntos de competencia de la 
dependencia. 

10. Definir mejoras y contfoles en los procesos, indicadores de gestión y eventos de riesgo de 
acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestión. 

11. Atender solicitudes, derechos de petición, tutelas y todas las demás actuaciones que 
provengan de los ciudadanos o entidades con motivo de la gestión de los proyectos o 
programas de competencia de la dependencia. 

12. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. · 

1. Plan de Desarrollo del Distrito. 
2. Sistemas integrados de gestión 
3. Planeación estratégica 
4. Implementación, gestión y seguimiento de Proyectos 
5. Nomativa asociada al proceso de cobro 
6. Derecho Constitucional · 
7. Derecho administrativo 
8. Contratación Estatal 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 

Visión estratégica 
Liderazgo efectivo 
Planeación 
Torna de decisiones 
Gestión del desarrollo de las personas 
Pensamiento sistémico 
Resolución de conflictos 

Título Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Derecho y Afines. Matrícula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley. Tltulo 
de Pos rado. 

1. Título profesional igual i:!1 establecido inicialmente en el requisito de estudio, y treinta y seis (36) 
meses de experiencia profesional o docente. 
2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, doce (12) meses 
de experiencia profesional o docente y título profesional adicional afln con las funciones del cargo. 
3. Tftulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios rofesionales adicionales al titulo rofesional exi ido en el re uisito del res ectivo 
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empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afln con las funciones del cargo y 
veinticuatro 24 meses de e eriencia rofesional o docente. 

Dirigir, controlar y ejecutar el proceso de cobro prejurldlco de los impuestos distritales, tendiente 
a incrementar el cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias y a la reducción de la 
morosidad. 

111. DESCRIPCI N 0E LAS FUNCIO es· 
1. Definir y adoptar servicios, mecanismos y/o lógicas de control dirigidos a mejorar la 

recuperación de cartera en etapa de cobro prejurldico de los impuestos distritales, de acuerdo 
con la polltica de priorización adoptada por la Dirección Distrital de Cobro. 

2. Ejercer las facultades de cobro prejurldico de las obligaciones en mora de los impuestos 
distritales, de acuerdo con la polltica de priorización adoptada por la Dirección Distrital de 
Cobro. 

3. Organizar la identificación de los bienes de los deudores de los impuestos distritales, de 
acuerdo con la polltica de·priorizaclón adoptada por la Dirección Distrital de Cobro. 

4. Otorgar, administrar y controlar las facilidades de pago y las garantlas que ofrezcan los 
deudores de los impuestos distritales, de acuerdo con la polltica de priorización adoptada por 
la Dirección 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 prejurldico, conforme a la 
normativa legal vigente. . 

6. Administrar, custodiar y mantener actualizada la información y el inventario de los procesos de 
cobro y demás documentos de competencia de esta Oficina. 

7. Administrar los títulos de depósito judicial y manejar la cuenta de depósitos judiciales, de 
acuerdo con la normativa vigente y con los controles que se establezcan internamente. 

8. Administrar y controlar las medidas cautelares, que se generen en el proceso de cobro 
prejurldico, de acuerdo con la normativa vigente . . 

9. Definir mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestión y eventos de riesgo de 
acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestión. 

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

11. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. · · 

. · IV. . GONO IMIENTOS B '-810.0S O ESENC ALES 
1. Plan de Desarrollo del Distrito. 
2. Sistemas integrados de gestión 
3. Planeación estratégica 
4. lm lementaclón estión uimiento de Pro ectos 
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Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 

>FUNCIONES 
1. Definir y adoptar servicios, mecanismos y/o lógicas de contra!, dirigidos a mejorar la 

recuperación de cartera del segmento de deudores de los impuestos dlstritales que requieran 
estión es edalizada,· de acuerdo con los lineamientos del modelo de estión. · 
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2. Ejercer las facultades de cobro coactivo de las obligacíones en mora de los impuestos 
distritales que requieran gestión especializada, de acuerdo con la polltica de priorización 
adoptada por la Dirección Distrital de Cobro. 

3. Organizar la identificación de los bienes de los deudores de los impuestos distritales que 
requieran gestión especializada, de acuerdo con la polltica de priorizaci6n adoptada por la 
Dirección Distrital de Cobro. 

4. Otorgar, administrar y controlar las facilidades de pago y las garantías que ofrezcan los 
deudores de los impuestos distritales que requieran gestión especializada, de acuerdo con la 
polltica de pr!orlzación adoptada por la Dirección 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 especializado conforme a la 
normativa legal vigente. · 

6. Administrar, custodiar y mantener actualizada la información y el inventario de los procesos de 
cobro especializado y demás documentos de competencia de esta Oficina. 

7. Ejercer funciones de policía judicial en los términos selialados en la Ley. 
8. Administrar y custodiar los títulos de depósito judicial, manejar la cuenta de depósitos 

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 
especializado, de acuerdo con la normativa vigente. 

1 O. Definir mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestión y eventos de riesgo de 
acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestión. 

11 . Atender solicitudes, derechos de petición, tutelas y todas las demás actuaciones que 
provengan de los contribuyentes, ciudadanos o entidades con motivo de la gestión de. los 
proyectos o programas de competencia de la dependencia. 

12. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

1. Plan de Desarrollo del Distrito. 
2. Sistemas integrados de gestión 
3. Planeación estratégica 
4. Implementación, gestión y seguimiento de Proyectos 
5. Nomatlva asociada al proceso de cobro 
6. Derecho Constitucional y Administrativo 
7. Contratación Estatal 
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Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 

Gestión del desarrollo de las personas 
Pensamiento sistémico 
Resolución de conflíctos 

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Administración, Contadurla Publica, Derecho y Afines, Economla. Matricula o Tarjeta Profesional 
en los casos reglamentados por la Ley. T itulo de posgrado relacionado con las funciones del 
car o. 

1. Titulo profesional igual at establecido inicialmente en el requisito de estudio, y treinta y seis (36) 
meses de experiencia profesional o docente. 
2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, doce (12) meses 
de experiencia profesional o docente y titulo profesional adicional afln con las funciones del cargo. 
3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afln con las funciones del cargo y 
veinticuatro 24 meses d_e ex eriencla rofesional o docente. · 

Dirigir, controlar y ejecutar el proceso de cobro coactivo de los impuestos distrltales a cargo de los 
contribuyentes no asignados a otra dependencia, tendiente a incrementar el cumplímlento de las 
obli aciones tributarias la reducción de la morosidad. 

Definir y adoptar servicios, mecanismos y/o lógicas de control dirigidos a mejorar la 
recuperación de 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 gestión. 

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 política de 
priorización adoptada por la Dirección Dístrital de Cobro. 

3. Organizar la identificación de los bienes de los deudores de los impuestos distritales 'que no 
hayan sido asignados a otra dependencia, de acuerdo con la política de príorización adoptada 
por la Dirección Distrital de Cobro. 

4. Otorgar, administrar y controlar las facilidades de pago y las garantlas que ofrezcan tos 
deudores de los impuestos distritales que no hayan sido asignados a otra dependencia, de 
acuerdo con la polltica de priorización adoptada por ta Dirección 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 normati11a 
le al vi ente. 
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6. Administrar, custodiar y mantener actualizada la Información y el Inventario de los procesos de 
cobro y demás documentos de competencia de esta Oficina. 

7. Ejercer funciones de pollera judicial en los términos señalados en la Ley. 
8. Administrar los títulos de depósito judicial y manejar la cuenta de depósitos 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. 
1 O. Definir mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestión y eventos de riesgo de 

acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestión. 
11 . Atender solícitudes, derechos de petición, tutelas y todas las demás actuaciones que 

provengan de los contribuyentes, ciudadanos o entidades con motivo de la gestión de los 
proyectos o programas de competencia de la dependencia. 

12. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

IV. CONOCIMIENTOS B SICOS O ESENCIALES 
1. Plan de Desarrollo del Distrito. 
2. Sistemas integrados de gestión 
3. Planeación estratégica 

-4. lmplen:ienta~íón, gestión y seguimiento de Proyectos 
5. Nomativa asociada al' proceso de cobro 
6. Derecho Constitµcional y Administrativo 
7. Contratación Estatal 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 

Visión estratégica 
Liderazgo efectivo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Gestión del 'desarrollo de las personas 
Pensamiento sistémico 
Resolución de conflictos 

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Administración, Contadurla Publica, Derecho y Afines, Economla. Matricula o Tarjeta Profesional 
en los casos reglamentados por la Ley. Título de Posgrado relacionado con las funciones del 
car o. 

"Vll. ALTERNATIVA 
1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y treinta y seis (36) 
meses de ex eriencia rofesional o docente. 
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DESCRIPCI · N DE LAS FUNCIONES -
1. Dirigir y controlar los procesos de gestión documental que se realicen en las áreas de gestión, 

aplicando la normatividad y estándares técnicos, de acuerdo con el modelo y las políticas y 
lineamientos que se establezcan tanto para los documentos flsícos como electrónicos 
definidos para la SDH. 

2. Planear las actividades necesarias para cumplír a cabalidad con los procedimientos, 
estándares y normativa para ta administración de la Gestión Documental en ta entidad. 

3. Administrar las comunicaciones oficiales físicas o electrónicas, en la Secretaria Distrltal de 
Hacienda conforme a !os lineamientos normativos vigentes en la materia. 

4. Controlar la recepción, radicación, asignación de trámite digitalización, indexación y 
distribución de la correspondencia recibida en los puntos dispuestos para ello. 

5. Dirigir y orientar el proceso de· radicación y entrega de la correspondencia producida por la 
Entidad con destino interno o externo. 

6. Gestionar el proceso de digitalización de los documentos suministrados por los procesos de la 
SDH de acuerdo con lineamientos técnicos, normas archivlsticas y el uso de estándares de 
certificación documental reglamentados por organismos competentes para la Gestión 
Documental. 

7. Gestionar la aplicación y operación de la politica gobierno digital, asl como la conservación y 
la seguridad de la información de acuerdo con el modelo y las polftlcas que se establezcan en 
materia de gestión documental. 

8. Establecer mecanismos, pautas, estrategias y métodos orientados a mejorar los tiempos de 
consulta relativa a la gestión documental de la SDH. 

9. Organizar, registrar y vincular los documentos de archivo a los trámites de la SDH, de forma 
que permita su descripción, disponibilidad, recuperación, acceso, control y seguimiento. 

10. Administrar el servicio de consulta, préstamo y desarchlve de los expedientes que se 
encuentran en los Archivos de Gestión de las dependencias de la Secretarla Distrital de 
Hacienda - SDH y en el Archivo Central, según corresponda. 

11. Dirigir la elaboración y presentación de los reportes e informes, y evaluar los ava.nces y 
resultados concernientes al lan de Gestión de la Dirección de Gestión Documental. 
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12. Coordinar la respuesta a solicitudes, derechos de petición, tutelas y todas las demás 
actuaciones que provengan de los ciudadanos o entidades con motivo de la gestión de sus 

·proyectos o programas y competencias. 
13. Definir e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestión y eventos 

de riesgo de acuerdo con la naturaleza de la oficina y a lo establecido en el sistema Integrado 
de Gestión. 

14. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. · 

':_IV. _ CONOCIMIENTOS B SIG._OS O ESENCIALES 
1. Sistema de Gestión de Calidad. 
2. Procesos y procedimientos de gestión documental y archivlstica. 
3. Formulación, ejecución y evaluación de la planeación estratégica y operativa. 
4. Plan de Desarrollo vigente de la ciudad. 
5. Herramientas de Ofimática. 
6. Normatividad Nacional Distrital en materia archivística. 

Aprendizaje continuo Visión estratégica 
Orientación a resultados Liderazgo efectivo 
Orientación al usuario y al éivdadano Planeación 
Compromiso con la organización Toma de decisiones 
Trabajo en equipo Gestión del desarrollo de las personas 
Adaptación al cambio Pensamiento sistémico 

Resolución de conflictos 
Manejo de la información y de los recursos 
Uso de tecnologlas de la información y de 1~ 
comunicación 
Confiabilidad técnica 
Ca acidad de análisis 

Título Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Adcninistración; Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ingeniarla Industrial y 
Afines. Matrícula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley. Titulo de Posgrado 
relacionado con las funciones del éar o. 

VII. ALTERNAJTNA 
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1. Titulo profesional Igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y treinta y seis (36) 
meses de experiencia profesional o docente. 
2. Titulo profesional Igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, doce (12) meses 
de experiencia profesional o docente y titulo profesional adicional afln con las funciones del cargo. 
3. Titulo Profesional igual al establecido Inicialmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afln con las funciones del cargo y 
veinticuatro (24) meses de experiencia profesional o docente. 

Dirigir los procesos técnicos de la Gestión Documental para que los documentos de la SDH estén 
controlados y centralizados y se permita un fácil almacenamiento y búsqueda rápida, junto con 
mecanismos de recu eración eficientes. 

111. OESCRIPCI N DE LAS, FUNCIONES 
1. Dirigir los procesos técnicos de la Gestión Documental para que los documentos de la SDH 

estén controlados y centralizados y se permita un fácil almacenamiento y búsqueda r.ápida, 
junto con mecanismos·de recuperación eficientes. 

2. Gestionar la transferencia de los documentos de archivo desde el Archivo de Gestión al Archivo 
Central y del Archivo Central al Archivo Histórico, con el fin de garantizar la conservación de 
los documentos que tienen valor primario y secundario, de conformidad con las Tablas de 
Retención Documental de la Secretaria Dlstrital de Hacienda. 

3. Aplicar la disposición final a los expedientes físicos, electrónicos e híbridos teniendo en cuenta 
lo definido en la Tabla de Retención Documental o en la Tabla de Valoración Documental. 

4. Conservar y preservar a largo plazo los documentos ffsicos y electrónicos, aplicando la 
conservación preventiva y la preservación a largo plazo, teniendo en cuenta las actividades 
propias del Plan de Conservación Documental establecido en la SDH. 

5. Implementar mecanismos con el fin de evitar obsolescencia y/o pérdida de información del 
repositorio documental de la SDH y salvaguardar la memoria institucional. 

6. Elaborar y actualizar las Tablas de Retención Documental con el fin de valorar los documentos 
de archivo de la Secretarla Distrital de Hacienda en concordancia con la normatividad vigente. 

7. Proponer y gestionar mecanismos que permitan la Integración de la documentación con los 
demás sistemas de la SDH. 

8. Dirigir la elaboración y presentación de los reportes e informes, y evaluar los avances y 
resultados concernientes al plan de Gestión de la Dirección de Gestión Documental. 

9. Coordinar la respuesta a solicitudes, derechos de petición, tutelas y todas las demás 
actuaciones que provengan de los contribuyentes, ciudadanos u otras entidades con ·motivo 
de la gestión de sus proyectos o programas y competencias. 

10. Definir e Implementar mejoras y controles en los procesos, Indicadores de gestión y eventos 
de riesgo de acuerdo con la naturaleza de la oficina y a lo establecido en el sistema Integrado 
de Gestión. 
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"Por la cual se modifica el manual especffico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretarla Dlstrital de Hacienda" 

11. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

1. Sistema de Gestión de Calidad. 
2. Procesos y procedimientos de gestión documental y archivlstica. 
3. Formulación, ejecución y evaluación de la planeación estratégica y operativa. 
4. Plan de Desarrollo vigente de la ciudad. 
5. Herramientas de Ofimática. 
6. Normatividad Nacional Distrital en materia archivlstica. 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 

POR NIVEi: JER RQUleo 
Visión estratégica 
Liderazgo efectivo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las personas 
Pensamiento sistémico 
Resolución de conflictos 
Manejo de la informaqión y de los recursos 
Uso de tecnologías de la información y de la 
comunicación 
Confiabilidad técnica 
Ca acidad de análisis 

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y Humanas. Matricula o Tarjeta Profesional en los 
casos re lamentados· or la Le . Titulo de Pos rado relacionado con las funciones del car o. 

Vil. ALTERNATIVA 
1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y treinta y seis (36) 
meses'dé experiencia profesional o docente. 
2. Título profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, doce (12) meses 
de experiencia profesional o docente·y titulo profesional adiciona! afín con las funciones del cargo. 
3. Título Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando. dicha formación adicional sea afln con las funciones del cargo y 
veinticuatro 24 meses de ex eriencia rofesional o docente. 
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"Por la cual se modífica el manual especf fico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretar! a Distrital de Hacienda" 

0ENTIFICACI N E>EL· EMPLEO 
Nivel Profesional 
Denominación del em leo Profesional Es ecializado 
Códí o 222 

27 

1. Proyectar los conceptos relacionados con cobro coactivo teniendo en cuenta la normatividad 
aplicable y los lineamientos establecidos. 

2. Revisar los actos ad¡ninistratlvos propios del proceso de cobro coactívo con calidad y 
consistencia dentro de los términos legales de acuerdo con la normativa y doctrina vigentes. 

3. Oiset'lar estrategias para el cobro efectívo de las obligaciones no tributarias de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la Dirección Distrital de Cobro. 

4. Realizar jornadas de retroalimentación sobre factores que inciden en la ejecución del debido 
cobrar, teniendo en cuenta los cambios normativos y la jurisprudencia que se genere. 

5. Proponer la formulación y hacer seguimiento a las lógicas de control, campanas y programas 
que permitan optimizar el recaudo de las deudas no tributarias de conformidad con las pollticas 
de la Dirección Distrltal de Cobro. 

6. Revisar las respuestas a solicitudes de Información y derechos de petíción que se deriven de 
las actuaciones de la Subdirección de acuerdo con el reparto realizado con oportunidad y 
completitud en la respuesta. 

7. Analizar las leyes, la jurisprudencia y la doctrina relacionada con el cobro coactivo para 
mantener actualizado el normograma. 

8. Analizar las políticas, lineamientos y normatíva que impactan en el funcionamiento éle la 
dependencia para proponer las actualizaciones o modificaciones a que haya lugar y contribuir 
en la formulación de políticas, planes y programas. 

9. Participar y coordinar el proceso de priorización y clasificación de los ciudadanos morosos de 
acuerdo con los lineamientos del modelo de gestión. 

1 O. Coordinar y consolidar las respuestas a los entes de control y solicitudes de órganos judjclales, 
emitidas or el área. · 
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RESOLUCION No. SDH-000060 
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"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Hacienda" 

11 . Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las pollticas, parámetros y lineamientos de servicio establecidos. 

12. Participar en los planes,· programas y proyectos, que se adelanten en el área de trabajo o en 
la Entidad, así como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en 
cumplimiento de la misión de la Secretaría Distrital de Hacienda de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 

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

14. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

1. Plan de Desarrollo del Distrito. 
2. Sistemas Integrados de Gestión. 
3. Normativa asociada al proceso de cobro. 
4. Derecho constitucional. · 
5. Derecho Administrativo. 
6. Normativa Tributaria Dlstrital 

VI. 
e:oMUNES 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 

Título Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Administración, Contadurla Publica, Derecho y Afines, Economla. Matricula o Tarjeta Profesional 
en los casos reglamentados por la Ley. Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del 
car o. · 
Setenta dos 72 meses de ex eriencia rofesional relacionada con las funciones del em leo. 

VIII. ALTERNATl A 
1. Título profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y noventa y .seis 
(96) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo. 
2. Título profesional igual al establecido Inicialmente en el requisito de estudio, setenta y dos (72) 
meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo y título profesional 
adicional afln con las funciones del cargo. · 
3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios rofesionales adicionales al titulo rofesional exi ido en el re uisito del res ectivo 
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RESOLUCION No. SDH-000060 
0.5 T>E ARRTL DE 2019 

"Por fa cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Hacienda" 

Ejecutar acciones propias del proceso de cobro coactívo de las obligaciones no tributarias 
relacionadas con la revisión de las actuaciones proferidas por los profesionales, de la normativa 
aplicable a la gestión de cobro y demás actividades que permitan garantizar el proceso de cobro 
a car o de la Oficina, de conformidad con las ollticas de la Dirección Distrital de Cobro. 

1. Gestionar el cobro coactivo del segmento asignado de conformidad con la normativa legal 
vigente y los parámetros sef\alados en el manual de cartera. 

2. Efectuar las diligencias de secuestro y remate de los bienes derivados de los procesos de 
cobro. · 

3. Liderar la revisión de los actos administrativos del proceso de cobro coactivo observando los 
criterios de calidad, dentro de los términos legales y de acuerdo con la normativa y la doctrina 
vigentes. 

4. Revisar las resoluciones de facilidades de pago proferidas dentro de los procesos de cobro. 
5. Dirigir la revisión de las respuestas a las solicitudes de Información y derechos de petlc;ión que 

se deriven de las actuaciones de la Oficina garantizando que la misma se profieran en 
oportunidad y con completitud. 

6. Realizar jornadas de retroalimentación sobre factores que inciden en la ejecución del debido 
cobrar, teniendo en cuenta los cambios normativos y la jurisprudencia que se genere. 

7. Analizar las políticas, lineamientos y normativa que Impacta el funcionamiento de la 
dependencia para proponer las actualizaciones o modificaciones a que haya lugar y contribuir 
en la formulación de pollticas, planes y programas. 

8. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las pollticas, parámetros y lineamientos de servicio establecidos. 

9. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el área de trabajo o en 
la Entidad, asl como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en 
cumplimiento de la misión de la Secretarla Distrital de Hacienda de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 

1 O. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestión y eventos 
de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema Integrado de 
Gestión. 

11. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

1. Plan de Desarrollo del Distrito. 
2. Sistemas Integrados de Gestión. 
3. Normativa asociada al roceso de cobro. 
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RESOLUCJON No. SDH-000060 
ns DE ABRllJ DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual específico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Oistrital de Hacienda" 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

POR NIVE~ JER RQUICO 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 

Título Profesional en áreas de Administración, Contaduría Pública, Derecho y Afines, Economía, 
Ingeniería Industrial y Afines, lngenieria Administrativa y Afines. Matricula o Tarjeta Profesional 
en los casos reglamentados por la Ley. Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del 
car o. 
Setenta dos 72 meses de ex eriencia rofesional relacionada con las funciones del em leo. 

VII. ALTERNATIVA 
1. Titulo profesional igual al·establecido inicialmente en el requisito de estudio, y noventa y seis 
(96) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo. 
2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, setenta y dos (72) 
meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo y título profesional 
adicional afín con las funciones del cargo. 
3. Título Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respeétivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo y 
ochenta cuatro 84 meses de ex eriencia rofesional relacionada con las funciones del em leo. 

1~ REA FUNCIONAL- Subdii'eccl6n de Cobro TribUtaño 
. - 11. PROP SJJG PRINGIPA[ 

Ejecutar acéiones propias del proceso de cobro coactivo de las oblig·aciones tributarias 
relacionadas con la revisión de las actuaciones proferidas por los profesionales, de la normativa 
aplicable a la gestión de cot:;ro y demás actividades que permitan garantizar el proceso de cobro 
a car o de la de éndencía de conformidad con las olíticas de la Dirección Distrital de Cobro. 

111._ DESCRIPCI N 01; LAS Fl:INCIONES 
1. Proyectar los conceptos relacionados con cobro coactivo teniendo en cuenta la normatividad 

aplicable y los lineamientos establecidos. 
2. Revisar los actos administrativos propios del proceso de cobro coactivo con calida_d y 

consistencia.dentro de los términos legales de acuerdo con la normativa y doctrina vigentes. 
3. Diseñar estrategias para el cobro efectivo de las obligaciones tributarias de acuerdo con los 

líneamientos establecidos or la Dirección Dlstrital de Cobro. 
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"Por la cual se modifica el manual especf fico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretarla Distrital de Hacienda" 

4. Realizar jornadas de retroalimentación sobre factores que inciden en la ejecución del debido 
cobrar, teniendo en cuenta los cambios normativos y la jurisprudencia que se genere. 

5. Proponer la formulación y hacer seguimiento a las lógicas de control, campatias y programas 
que permitan optimizar el recaudo de las deudas tributarias de conformidad con las pollticas 
de la Dirección Distrltal de Cobro. 

6. Revisar las respuestas a solicitudes de información y derechos de petición que se deriven de 
las actuaciones de la Subdirección de acuerdo con el reparto realizado con oportunidad y 
completitud en la respuesta. 

7. Analizar las leyes, la· jurisprudencia y la doctrina relacionada con el cobro coactivo para 
mantener actualizado el normograma. 

8. Analizar las pollticas, lineamientos y normativa que impacta el funcionamiento de la 
dependencia para proponer las actualizaciones o modificaciones a que haya lugar y contribuir 
en la formulación de pollticas, planes y programas. 

9. Participar y coordinar en conjunto con la Oficina de Inteligencia Tributaria de la Dirección 
Distrital de Impuestos de Bogotá en el proceso de priorización y clasificación de los 
contribuyentes morosos de los impuestos distrltales de acuerdo con los lineamientos del 
modelo de gestión. 

1 O. Coordinar y consolidar las respuestas a los entes de control y solicitudes de órganos judiciales, 
emitidas por el área. 

11 . Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las pollticas, parámetros y lineamientos de servicio establecidos. 

12. Participar en los planés, programas y proyectos, que se adelanten en el área de trabajo o en 
la Entidad, así como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en 
cumplimiento de la misión de la Secretaría Dlstrital de Hacienda de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 

13. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, Indicadores de gestión y eventos 
de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema Integrado de 
Gestión. 

14. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

1. Plan de Desarrollo del Distrito. 
2. Sistemas Integrados de Gestión. 
3. Normativa asociada al proceso de cobro. 
4. Derecho constitucional. 
5. Derecho Administrativo. 
6. Normativa Tributaria Distrital 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados · 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
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RESOLUCION N o. SDH-000060 
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"Por la cual se modifica el manual específico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Hacienda" 

Orientación al usuario y al ciudadano Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio Ada tación al cambio 

Tltulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Administración, Contaduría Publica, Derecho y Afines, Economia. Matricula o Tarjeta Profesional 
en los casos reglamentados_ por la Ley. Titulo de Posgrado relacionado con las funciones 'del 
car o. 
Setenta dos 72 meses de ex eriencia rofesional relacionada con las funciones del em leo. 

VII. AL TERN'ATIV~ . . 
1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio y noventa y seis 
(96) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo. 
2. Título profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, setenta y dos (72) 
meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo y tltulo profesional 
adicional afin con las funciones del cargo. 
3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afln con las funciones del cargo y 
ochenta y cuátro (84) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo. 

· -REA FUNCIONAL - Oficina de Cobró Pre·urldico 
11. F?ROP SITO PRlNC PAL 

Ejecutar acciones propias del proceso de cobro prejurfdico de los impuestos distritales 
relacionadas con la revisión de las actuaciones proferidas por los profesionales, de la normativa 
aplicable a la gestión de cobro y demás actividades que permitan garantizar el proceso de cobro 
a car o de la Oficina, de coriforniidad con las ollticas de la Dirección Dlstrital de Cobro. 

· 111. ~ DESCRIPCI N DE"[AS FUNCIONES 
1. Gestionar el cobro prejuridico del segmento asignado de conformidad con la normativa legal 

vigente y a los parámetros señalados en el manual de cartera. 
2. Efectuar las diligencias de secuestro de los bienes derivados de los procesos de cobro 

prejuridico. 
3. Revisar los actos administrativos der proceso de cobro prejurldico observando los criterios de 

la calidad, dentro de los términos legales y de acuerdo con la normativa y doctrina vigentes. 
4. Revisar las resoluciones "de facilidades de pago proferidas dentro de los procesos de cobro 

prejurídico. 
5. Revisar las respuestas a las solicitudes de información y derechos de petición que se deriven 

de las actuaciones de la Oficina garantizando que la misma se profieran en oportunidad y con 
completítud. 

6. Realizar jornadas de retroalimentación sobre factores que inciden en la ejecución del debido 
cobrar, teniendo en cuenta los cambios normativos la ·uris rudencia ue se enere. 
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7. Analizar las políticas, lineamientos y normativa que impacta el funcionamiento de la 
dependencia para proponer las actualizaciones o modificaciones a que haya lugar y contribuir 
en la formulación de pollticas, planes y programas. 

8. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las políticas, parámetros y lineamientos de servicio establecidos. 

9. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el área de trabajo o en 
la Entidad, así como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en 
cumplimiento de la misión de la Secretaría Distrital de Hacienda de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 

1 O. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestión y eventos 
de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema Integrado de 
Gestión. · 

11. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

rv. CONOCIMIENTOS B. SICOS o ESENCIAL:ES 
1. Plan de Desarrollo del Distrito. 
2. Sistemas Integrados de Gestión. 
3. Normativa asociada al ·proceso de cobro. 
4. Derecho constitucional. 
5. Derecho Administrativo. 
6. Normativa Tributaria Distrital 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Administración, Contaduría Pública, Derecho y Afines, Economía, Ingeniería Industrial y Afines, 
lngenlerla Administrativa y Afines. Matrícula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por 
la Le . Titulo de Pos rado relacionado con las funciones del car o. 
Setenta dos 72 meses de ex eriencia rofesional relacionada con las funciones del em leo. 

V 1, ;AtTERNATIVA . 
1. Título profesional igual al establecido Inicialmente en el requisito de estudio, y noventa y seis 
96 meses de ex eriencla rofesional relacionada con las funciones del em leo. 
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2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, setenta y dos (72) 
meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo y título profesional 
adicional afln con las funciones del cargo. 
3. Titulo Profesional igual a~ establecido inicialmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afln con las funciones del cargo y 
ochenta v cuatro (84) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo. 
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ªPor la cual se modifica el manual específico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretar/ a Distrita/ de Hacienda" 

Denominación del em leo 
Códi o 
Grado 

1. Gestionar la depuración y/o saneamiento de-cartera de conformidad con la normativa legal 
vigente y los parémetros sel'\alados en el manual de cartera. 

2. Proyectar y revisar los actos administrativos del proceso de depuración y/o saneamiento de 
cartera observando criterios de calidad, dentro de los términos legales y de acuerdo con la 
normativa y doctrina vigentes. 

3. Revisar las respuestas a las solicitudes de información y derechos de petición que se deriven 
de las actuaciones de la Oficina, garantizando que las mismas se profieran en oportunidad y 
con completitud. 

4. Realizar jornadas de retroalimentación sobre factores que Inciden en el proceso de depuración 
y/o saneamiento de cartera, teniendo en cuenta los cambios normativos y la jurisprudencia que 
se genere. 

5. Analizar las políticas, lineamien_tos y normativa que Impacta el funcionamiento de la 
dependencia para proponer las actualizaciones o modificaciones a que haya lugar y contribuir 
en la formulación de políticas, planes y programas. 

6. Elaborar los estudios, estadísticas, proyecciones, informes y respuestas que le sean 
solicitados para atender los requerimientos de los clientes internos y externos, dando 
cumplimiento a los términos establecidos. . 

7. Acompat\ar la formulación y aplicación de las polltlcas relacionadas con la gestión del érea y 
en especial las relacionadas con la Implementación del Sistema Integrado de Gestión de 
acuerdo con las directrices definidas por la Secretaria Distrltal de Hacienda. 

8. Realizar seguimiento a los Indicadores de gestión de la dependencia mediante el usó de las 
herramientas definidas para tal fin emitiendo las alertas y proponiendo las acciones pertinentes 
ara la me·ora continua del Sistema lnte rado de Gestión. 
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RESOLUCION No. SDH-000060 
05 DE ARRTL DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual específico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Hacienda" 

9. Proyectar las solicitudes, instructivos, procedimientos y documentos necesarios para la 
implementación, actualización y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestión de la 
Secretaria Distrital de Ha9ienda. 

1 O. Participar en la elaboración y ejecución de los planes de acción y mejoramiento originados en 
el monltoreo y control a procesos de la Dirección Distrital de Cobro. 

11. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las políticas, parámetros y lineamientos de servicio establecidos. 

12. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el área de trabajo o en 
la Entidad, asl como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado. en 
cumplimiento de la misión de la Secretaria Dlstrital de Hacienda de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 

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

14. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

CQNOCIM EN"FOSºiB' SIGOS O ESEN!CIALES 
1. Plan de Desarrollo del Distrito. 
2. Sistemas Integrados de GestiórJ. 
3. Normativa asociada al proceso·de cobro. 
4. Derecho constitucional. 
5. Derecho Administrativo. 
6. Normativa Tributarla Distrital 
7. Indicadores de estión. 

NI. COMPETEl";JCIAS COMPORTAMENTALES 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

POR NIVEL JE 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Administración, Contadurla Pública, Derecho y Afines, Economla, Ingeniería Industrial y Afines, 
Ingeniarla Administrativa y Afines. Matricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por 
la Le . Titulo de Pos rado relacionado con las funciones del car o. 
Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del 
em leo. · 
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RESOLUCION No. SDH-000060 
05 DE ABRTT, DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Hacienda" 

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y setenta y ocho 
(78) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo. 
2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, cincuenta y cuatro 
(54) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo y titulo 
profesional adicional afln con las funciones del cargo. 
3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminación y aprobaeión de 
estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afln con las funciones del cargo y sesenta 

seis 66 meses de ex eriencia rofesional relacionada con las funciones del em leo. 

Ejecutar acciones propias del proceso de cobro prejurldico de los impuestos distritales 
relacionadas con la revisión de las actuaciones proferidas por los profesionales, el seguimiento a 
la gestión y la realización del reparto de la cartera de conformidad con los procedimientos 
establecidos. 

. 111. DESCRIPCI N DE LAS FWNCIONeS. 
1. Gestionar acciones de cobro prejurldico de conformidad con la normativa legal vigente y a los 

parámetros senalados en el manual de cartera. 
2. Administrar bases de .datos y preparar y realizar el reparto de la cartera dejando registro de 

ello en el sistema de información conforme a los procesos y los procedimientos. 
3. Proyectar y revisar los actos administrativos del proceso de cobro prejurldico observando 

criterios de calidad, dentro de los términos legales y de acuerdo con la normativa y doctrina 
vigentes. 

4. Proyectar y revisar las resoluciones de facilidades de pago proferidas dentro de los procesos 
de cobro prejurldico. 

5. Proyectar y revisar las· respuestas de las acciones de tutela y demás acciones constitucionales 
y judiciales sobre los procesos de cobro prejurldico, con destino a la Dirección Jurídica de la 
Secretarla Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente. 

6. Resolver las oposiciones que se presenten dentro de las diligencias para las cuales ha sido 
comisionado conforme a las normas vigentes, los procesos y los procedimientos. 

7. Revisar las respuestas a las solicitudes de información y derechos de petición que se deriven 
de las actuaciones de la Oficina, garantizando que las mismas se profieran en oportuhidad y 
con completitud 

8. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las polltjcas, parámetros y lineamientos de servicio ~stablecidos. 

9. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el área de trabajo o en 
la Entidad, asl como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en 
cumplimiento de la misión de la Secretarla Distrital de Hacienda de acuerdo con las 
instrucciones del su érior Inmediato. 
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RESOLUCJON No. SDH-000060 
ns DE ABRTT~ DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretar{ a Oistrital de Hacienda" 

1 O. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestión y eventos 
de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema Integrado de 
Gestión. 

11. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

IV. - CONOCIMIENTOS B SICOS O ESENCIALES. 
1. Plan de Desarrollo del Distrito. 
2. Sistemas Integrados de Gestión. 
3. Normativa asociada al proceso de cobro. 
4. Derecho constitucional. 
5. Derecho Administrativo. 
6. Normativa Tributaria Distrital 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

- VJ;. REQUISITOS-DE FOR 

Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 

Título Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Administración; Contaduría Pública; Derecho y Afines Economla; Estadistica y Afines; lngenierla 
Industrial y Afines; lngenierla Administrativa y Afines. Matricula o Tarjeta Profesional en los casos 
re lamentados or la Le . Titulo de Pos rado relacionado con las funciones del ca~ o. · 
Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del 
em leo. 
~ , . ~ VII, AL TERNATIV 
1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y setenta y ocho 
(78) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo. 
2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, cincuenta y cuatro 
(54) meses de experjenci~ profesional relacionada con las funciones del empleo y título 
profesional adicional afln con las funciones del cargo. 
3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al tltulo profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afln con las funciones del cargo y sesenta 

seis 66 meses de ex eriencla rofesional relacionada con las funciones del em leo. 
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RESOLUCION No. SDH-000060 
ns DE ABRIL DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual específico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretarf a Distrital de Hacienda" 

Profesional 
Denominación del em leo· Profesional Es ecializado 
Códi o 222 
Grado 21 

202 

Ejecutar labores relacionadas con la generación y consolidación de reportes e informes, 
proyección de respuestas a derechos de petición y el desarrollo de las actividades requeridas para 
la construcción, actualización, evaluación y mejora continua del sistema de gestión de la calidad 
al interior de la de endencia. 

Adelantar las actividades necesarias para la adecuada construcción, consolidación y 
actualización de los componentes de gestión de la calidad de la Secretarla Distrital de 
Hacienda. 

2. Acompaí'lar la formulación y aplicación de las pollticas relacionadas con la gestión del área y 
en especial las relacionadas con la implementación del Sistema Integrado de Gestión de 
acuerdo con las directrices definidas por la Secretarla Distrital de Hacienda. 

3. Realizar seguimiento á los indicadores de gestión de la dependencia mediante el uso de las 
herramientas definidas para tal fin emitiendo las alertas y proponiendo las acciones pertinentes 
para la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión. 

4. Proyectar las solicitudes, instructivos, procedimientos y documentos necesarios para la 
implementación, actualización y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestión de la 
Secretarla Distrital de Hacienda. · 

5. Participar en la elaboración y ejecución de los planes de acción y mejoramiento originados en 
el monitoreo y control a procesos de la Dirección Distrltal de Cobro. 

6. Consolidar la información de la Dirección Distrital de Cobro para la generación de informes que 
apoyen la toma de decisiones. 

7. Ejercer el control de ejecución de los Convenios y Contratos asignados para garantizar el 
cumplimiento de las oblígaciones dentro de los términos y condiciones pactados. 

8. Elaborar y hacer seguimiento a los documentos y trámites precontractuales y contractuales 
para la celebración, pr'orroga y liquidación de convenios y contratos que· se requieran para el 
funcionamiento de la dependencia, asl como los informes y actas de seguimiento de la 
ejecución de los convenios y contratos de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

9. Preparar y actualizar la información con destino a la página Web, a la Intranet y demás .medios 
de comunicación institucionales, con la periodicidad y requisitos establecidos, para garantizar 
la consistenciá o ortunidad de la información. 
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RESOLUCJON No. SDH-000060 
()5 DE ABRTT# DE 2()19 

"Por fa cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Hacienda" 

1 O. Proyectar y resolver las solicitudes de información y derechos de petición asignadas con 
oportunidad y completitud en la respuesta. 

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

12. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

1. Plan de Desarrollo del Dístrito. 
2. Sistemas Integrados de Gestión. 
3. Normativa asociada al proceso de cobro. 
4. Derecho constitucional. 
5. Derecho Administrativo. 
6. Contratación estatal. 
7. Indicadores de estión. . 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo · 
Ada .tación al cambio 

Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 

Tltulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conócimiento de: 
Administración; Contadurla Pública; Derecho y afines; Economla; Estadística y Afines; Ingeniarla 
Industrial y Afines; lngenierla Administrativa y Afines. Matrícula o Tarjeta Profesional en los casos 
re lamentados or la Le . T-ltulo de Pos rado relacionado con las funciones del car o. 
Treinta seis 36 meses de ex eriencia rofesional relacionada con las funciones del em leo. 

VIII. ALTERNATIVA 
1. Título pro.fesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y sesenta (60) 
meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo. 
2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y seis (36) 
meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo y titulo profesional 
adicional afln con las funciones del cargo. 
3. Título Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afln con las funciones del cargo y 
cuarenta ocho 48 meses de ex erlencia rofesional relacionada con las -funciones del em leo. 

· 1. RSA PU CIONAL - Oficina de Gestiór:, del:Serviolo NotifloaeieJlles ~ 
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RESOLUCION No. SDH-000060 
05 DE ARRTT, DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual especffico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Hacienda" 

11. -PROP SITO .PRINCIPAL 
Desarrollar labores relativas a la gestión del servicio y notificación de actos administrativos, 
formulando estrategias, controlando la gestión de los orientadores y brindando capacitación con 
el fin de arantizar el servicio o ortuno a los contribu entes a los usuarios en eneral. 

1. Definir, Implementar y controlar con las áreas de gestión los canales de atención requeridos 
para la adecuada prestación del servicio, diferenciado por segmento de usuarios y conforme a 
las pollticas de servicio de la Alcaldla Mayor y de la Secretarla Distrital de Hacienda. 

2. Monitorear el cumplimiento del modelo de servicio al ciudadano a través de los canales de 
interacción que se dispongan de acuerdo con los lineamientos, los estándares de calidad del 
servicio, las pollticas y las estrategias definidas en concordancia con lo establecido· en la 
normativa legal vigente. 

3. Orientar a los usuarios Internos y externos que requieran información, con la oportunidad y 
celeridad de la misma de acuerdo con las políticas de la entidad. 

4. Ejercer el control de la ejecución de los convenios y contratos asignados para garantizar el 
cumplimiento de las obligaciones dentro de los términos y condiciones pactados. 

5. Elaborar y hacer seguimiento a los documentos y trámites precontractuales y contractuales 
para la celebración, prorroga y liquidación de convenios y contratos que se requieran para el 
funcionamiento de la dependencia, asl como los informes y actas de seguimiento de la 
ejecución de los convenios y contratos de la Subdirección de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

6. Proyectar y revisar las respuestas de las acciones de tutela y demás acciones constitucionales 
y judiciales sobre los procesos de depuración y/o saneamiento de cartera, con destino a la 
Dirección Jurldica de la Secretarla Dlstrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente. 

7. Brindar capacitación a los orientadores en los temas especializados derivados de los 
programas y campal'\as implementadas por las áreas de gestión de la Dirección Distrital de 
Cobro, garantizando un tratamiento especializado por segmento de ciudadanos, atendiendo 
los lineamientos del modelo de gestión. 

8. Realizar las mediciones, análisis de afluencia, reportes, seguimiento a mediciones externas y 
cualquiera otra acción requerida para garantizar el conocimiento, reportabilidad y control 
permanente que el proceso requiere de conformidad con los estándares de calidad y 
mejoramiento continuo. 

9. Verificar la correcta ejecución de los procesos de notificación de actos administrativos 
generados en el desarrollo de la gestión de la Dirección Distrital de Cobro y sus dependencias. 

1 O. Proponer herramientas de seguimiento a las actividades de notificación de los actos 
administrativos según su tipologla y normatividad aplicable. 

11 . Realizar el seguimiento a las actividades y actuaciones de notificación de los actos 
administrativos en sus diferentes tipologlas y modalidades con el fin de determinar los eventos 
que pueden afectar la correcta y oportuna notificación. 

12. Coordinar con las áreas de gestión la notificación masiva de las actuaciones y actos de 
acuerdo con el lan de servicio de la Dirección Distrital de Cobro. 
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ns DE ARRTT., DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual específico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretar/ a Distrital de Hacienda" 

13. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las políticas, parámetros y lineamientos de servicio establecidos. 

14. Participar en los planes, • programas y proyectos, que se adelanten en el área de trabajo o en 
la Entidad, asl como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en 
cumplimiento de la misión de la Secretaría Distrital de Hacienda de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 

15. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestión y ev~ntos 
de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema Integrado de 
Gestión. 

16. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

1. Sistemas integrados de gestión. 
2. Polltica dlstrital de atención al ciudadano 
3. Elaboración y seguimienºto de indicadores. 
4. Normativa asociada al proceso de cobro. 
5. Derecho constitucional. 
6. Derecho Administrativo. 
7. Normativa Tributaria Distrital 
8. Ofimática. 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

Título Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Administración; Derecho y afines; Economía; Estadistica y Afines; Ingeniería Industrial y afines; 
Ingeniarla Administrativa y Afines. Matrícula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por 
la Le . Titulo de Pos rada relacionado con las funciones del car o. 
Treinta seis 36 meses de ex eriencia rofesional relacionada con las funciones del em leo. 

VII. _ Al.riFERNAIIW~. ~ 
1. Título profesional igual al establecido Inicialmente en el requisito de estudio, y sesenta (60) 
meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo. 
2. Título profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y seis (36) 
meses ·de· experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo y título profe~ional 
adicional afín con las funciones del car o. 
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RESOLUCJON No. SDH-000060 
ns DE ABRTT~ DE 2019 

"Por la cual se modifica. el manual especf fico de funciones y competencias laborales para IQs 
empleos públicos de la Secretaria Distrita(de Hacienda" 

1. Gestionar acciones de depuración y/o saneamiento de cartera de conformidad con la 
norrnatíva legal vigente y a los parámetros señalados en el manual de cartera. 

2. Administrar bases de datos y prepa·rar y realizar el reparto de los procesos objeto de 
saneamiento y/o depuración dejando registro de ello en el sistema de inforrnaéión conforme a 
los procesos y los procedimientos. 

3. Actualizar las bases de datos que contiene la información de los procesos del área con el fin 
de garantizar el control de gestión, y que los actos propios de estos procesos se profieran 
dentro de los términos legales y con apego a la normativa y doctrina vigentes. 

4. Proyectar y revisar los actos administrativos propios del proceso de depuración y/o 
saneamiento de cartera garantizado la calidad y consistencia dentro de los términos legales 
de acuerdo con la normativa y doctrina vigentes. 

5. Proyectar y revisar las respuestas de las acciones de tutela y demás acciones constitucionales 
y judiciales sobre los procesos de depuración y/o saneamiento de cartera, con destino a la 
Dirección Jurldica de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente. 

6. Brindar soporte en la atención de requerimientos de los órganos de control, de conformidad 
con los lineamientos institucionales. 

7. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las pollticas, parámetros y lineamientos de servicio establecidos. 

8. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el área de trabajo o en 
la Entidad, así corno en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignádo en 
cumplimiento de la misión de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 

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

1 O. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em -leo, · 

.Y, . CONcfCIMlENT.QS·a· SIQ~)"S,o ESENCIAbES 
1. Plan de (;)esarrollo del Distrito. 
2. Sistemas lnte radas de Gestión. 
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RESOLUCJON N o. SDH-000060 
()J DE ARRTT., DE 2()/9 

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretarla Distrital de Hacienda" 

. QOMPETSNCIAStCQMF?OR.rAMENTAwES• 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

Q,R NIVEi!: JER 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 

T itulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Administración, Contadurla Pública, Derecho y Afines, Economla, Ingeniería Industrial y Afines, 
lngenieria Administrativa y Afines. Matricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por 
la Le . Titulo de Pos rado relacionado con las funciones del car o. 
Treinta seis 36 meses de ex eriencia rofeslonal relacionada con las funciones del em leo. 

Vll. A~T-ERNAiílVA 
1. T ltulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y sesenta (60) 
meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo. 
2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y seis (36) 
meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo y trtulo profesional 
adicional afin con las funciones del cargo. 
3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afin con las funciones del cargo y 
cuarenta ocho 48 meses de ex eriencia rofesional relacionada con las funciones del em leo. 

•· R FUNCION~L - Subdlreeeión· de Cobro No Tributarlo 
11. <{F'ROP Sl'fg))PR'INCIPAL 

Asistir técnica, administrativa y estratégicamente en asuntos relacionados con la formulación, 
seguimiento y monitoreo de planes operativos, la ejecución del proceso de cobro especialmente 
en las acciones tendientes a atender el conocimiento de los recursos y actuaciones de la segunda 
instancia, resolver las consultas y conceptos de competencia de la Subdirección de conformidad 
con los rocedlmlentos la normativa vi ente. · 

· · 1. Proyectar los conceptos relacionados con cobro teniendo en cuenta con la normatividad 
aplicable y los lineamientos establecidos. 

2. Revisar y proyectar las respuestas de las acciones de tutela y demás acciones constitucionales 
·udiciales sobre los rocesos de cobro coactivo no tributario de su com etencia, con destino 
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a la Dirección Jurídica de la Secretarla Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa 
vigente. 

3. Ejercer el control de ejecución de los Convenios y Contratos asignados para garantizar el 
cumplimiento de las obligaciones dentro de los términos y condiciones pactados. 

4. Elaborar y hacer seguimiento a los documentos y trámites precontractuales y contractuales 
para la celebración, prorroga y liquidación de convenios y contratos que se requieran para el 
funcionamiento de la dependencia, así como los informes y actas de seguimiento de la 
ejecución de los convenios y contratos de la Subdirección de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

5. Preparar y actualizar la información con destino a la página Web, a la Intranet y demás medios 
de comunicación institucionales, con la periodicidad y requisitos establecidos, para garantizar 
la consistencia y oportunidad de la información. 

6. Participar en coordinación con las áreas especializadas, en el disel'lo e implementación de los 
mecanismos necesarios para asegurar la calidad del servicio, mitigar el riesgo operativó, evitar 
la ocurrencia de conflictos de interés y el manejo indebido de información privilegiada, de 
acuerdo con las normas que regulen la materia 

7. Adelantar las actividades necesarias para la adecuada construcción, consolidación y 
actualización de los componentes de gestión de la calidad de la Secretarla Distrital de 
Hacienda. 

8. Acompaf\ar la formulación y aplicación de las políticas relacionadas con la gestión del área y 
en especial las relacionadas con la implementación del Sistema Integrado de Gestión de 
acuerdo con las directrices definidas por la Secretaría Distrital de Hacienda. 

9. Realizar seguimiento a los Indicadores de gestión de la dependencia mediante el uso de las 
herramientas definidas para tal fin emitiendo las alertas y proponiendo las acciones pertinentes 
para la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión. 

1 O. Proyectar las solicitudes, instructivos, procedimientos y documentos necesarios para la 
implementación, actualización y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestión de la 
Secretaría Distrital de Hacienda. 

11 . Participar en la elaboración y ejecución de los planes de acción y mejoramiento originados en 
el monitoreo y control a procesos de la Dirección Dlstrital de Cobro. 

12. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las políticas, parámetros y lineamientos de servicio establecidos. 

13. Proponer e implemen!ar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestión y eventos 
de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema Integrado de 
Gestión. 

14. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

1. Normativa asociada al proceso de cobro 
2. Normatividad tributaria dlstrital. 
3. Ofimática 
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4. Indicadores de gestión. 
5. Sistema de gestión de calidad 
6 . Derecho constitucional 
7. Derecho Admisnitrativo 
8. Contratación estatal 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 

Formación Académica: Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico 
de Conocimiento de: Administración; Derecho y Afines; Ingeniería Industrial y Afines. Matricula o 
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley. Titulo de Posgrado relacionado con 
las funciones del car o. 
Treinta seis 36 meses de ex eriencia rofesional relacionada con las funciones del em leo. 

. , . VII. · ALTERNATIVA 
1. T itulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio y sesenta (60) 
meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo. 
2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y seis (36) 
meses de experiencia• profesional relacionada con las funciones del empleo y titulo profesional 
adicional afln con las funciones del cargo. 
3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afln con las funciones del cargo y 
cuarenta · ocho 48 meses de ex eriencla rofesional relacionada con las funciones del em leo. 

l. EA FUNCI ~AL - Oflelñaldé Gésti6ri de C0tiro 

Ejecutar acciones .propias del proceso de cobro coactivo relacionadas con la revisión de las 
actuaciones 'profetidas· por los profesionales, el segu'irnientb. a la gestión y a los convenios y 
contratos suscritos por la dependencia, de conformidad con los lineamientos establecidos por la 
Dirección Distrital de Cobro. 

DESCRIPCI N DE LAS FUNCIONES 
1. Gestionar acciones de cobro coactivo de conformidad con la normativa legal vigente y a los 

parámetros sei'\alados en.los lineamientos de cartera. 
2. Proyectar y revisar los actos administrativos del proceso de cobro coactivo observando criterios 

de calidad, dentro de los términos le ales de acuerdo con la normativa doctrina vi entes. 
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3. Proyectar y hacer seguimiento a las resoluciones de facilidades de pago proferidas dentro de 
los procesos de cobro, atendlendo el retorno generado por ellas. 

4. Proyectar y revisar las respuestas de las acciones de tutela y demás acciones constitucionales 
y judiciales sobre los procesos de cobro coactivo, con destino a la Dirección Jurídica de la 
Secretarla Dlstrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente. 

5. Realizar el seguimiento de las obligaciones a cargo de los sancionados que se encuentren 
incursos en procesos de concordato, intervención, liquidación judicial o administrativa, quiebra, 
concurso de acreedores, liquidación de sociedades y sucesiones con el fin de reportarlas para 
que la entidad se haga-parte de acuerdo con los procedimientos establecidos. · 

6. Resolver las oposiciones que se presenten dentro de las diligencias para las cuales ha sido 
comisionado conforme a las normas vigentes, los procesos y los procedimientos. 

7. Identificar los ejecutados que se encuentren incursos en procesos de liquidación a través de 
los periódicos que llegan a la dependencia u otro canal asignado de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

8. Ejercer el control de ejecución de los Convenios y Contratos asignados para garantlzar el 
cumplimiento de las obligaciones dentro de los términos y condiciones pactados. 

9. Elaborar y hacer seguimiento a los documentos y trámites precontractuales y contractuales 
para la celebración, prorroga y liquidación de convenios y contratos que se requieran para el 
funcionamiento de la dependencia, asl como los informes y actas de seguimiento de la 
ejecución de los convenios y contratos de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

10. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las polltlcas, parámetros y lineamientos de servlcio establecidos. 

11 . Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el área de trabajo o en 
la Entidad, asl como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en 
cumplimiento de la misión de la Secretarla Distrital de Hacienda de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 

12. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, Indicadores de gestión y eventos 
de riesgo de acuerdo c;on la naturaleza del cargo y lo establecido en et sistema Integrado de 
Gestión. 

13. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con ta naturaleza del 
em leo. 

OG>N©OIMIENTOS·B s100s.o ESENGIALES 
1. Normativa asociada al proceso de cobro. 
2. Derecho constitucional. 
3. Derecho Administrativo: 
4. Contratación estatal. 
5. Plan de Desarrollo del Distrito. 
6. Ofimática. 
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Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 

Tftulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Administración, Contadurfa Pública, Derecho y Afines, Economfa, lngenlerfa Industrial y Afines, 
lngenieria Administrativa y Afines. Matricula o Ta1eta Profesional en los casos reglamentados por 
la Le . Titulo de Pos rado relacionado con las funciones. del car o. 
Treinta seis 36 meses de ex eriencia rofesional relacionada con las funciones del em leo. 

. VII.·.,, ALTERN~T~1/A 
1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y sesenta (60) 
meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo. 
2. Titulo profesional igual al-establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y seis (36) 
meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo y titulo profesional 
adicional aftn con las funciones del cargo. 
3. Tftulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicionar sea afln con las funciones del cargo y 
cuarenta ocho 48 meses de ex eriencía rofesional relacionada con las funciones del em leo . 

. . ,. . REA FUNCIO . AL - Subclirecolón de Cobro Tributa ·o 

Adelantar las acciones requerías para efectuar la correcta clasificación de la cartera, la 
actualización de las bases de datos de la dependencia y demás acciones requeridas para 

arantizar la inte ridad de la información de acuerdo con los rocedimientos olltícas vi entes. 
111. DESCRf PCI DE .LAS FUNCIONES . 

1. Aplicar los criterios y fa<!tores adecuados para la correcta clasificación de la cartera tributaria 
de acuerdo con los lineamientos establecidos y las instrucciones impartidas. 

2. Administrar bases de datos, preparar y realizar el reparto de los expedientes a los funcionarios 
dejando registro de ello en el sistema de información conforme a los procesos y los 
procedimientos. . 

3. Elaborar y revisar las especificaciones funcionales y realizar las pruebas para garantizar que 
la modificación y/o adición de nuevos procesos ó requerimientos no genere inconvenientes en 
el correcto funcionamiento del sistema de acuerdo con las necesidades del proceso y con 
criterios de eficiencia y eficacia. 

4. Elaborar los estudios, estadfsticas, proyecciones, informes y respuestas que le sean 
solicitados para atender los requerimientos de los clientes internos y externos, dando 
cum limiento a los'terniinos establecidos.' 
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5. Participar en coordinación con las áreas especializadas, en el disef\o e implementación de los 
mecanismos necesarios para asegurar la calidad del servicio, mitigar el riesgo operativo, evitar 
la ocurrencia de conflictos de interés y el manejo indebido de información privilegiada de 
acuerdo con las normas que regulen la materia. 

6. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las pollticas, parámetros y lineamientos de servicio establecidos. 

7. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el área de trabajo o en 
la Entidad, as! como ~n las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en 
cumplimiento de la misión de la Secretarla Distrital de Hacienda de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 

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

9. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

IV. CONOGIMIENTOS B SICOS O ESENCIALES 
1. Normativa asociada al proceso de cobro. 
2. Derecho constitucional. 
3. Derecho Administrativo. 
4. Contratación.estatal. 
5. Plan de Desarrollo del Distrito. 
6. Sistemas Integrados de Gestión. 
7. Ofimática. 
8. Mane·o de bases de datos. 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados · 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada taclón al cambio 
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1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y sesenta (60) 
meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo. 
2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y seis (36) 
meses de experiencia profesional relacionada con tas funciones del empleo y titulo profesional 
adicional afln con las funciones del cargo. 
3. Tltulo Profesional Igual al establecido inicialmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando .dicha formación adicional sea afln con las funciones del cargo y 
cuarenta ocho 48 meses de ex erlencía rofesíonal relacionada con las funciones del em leo. 

REA FUNCIONAL - Ofieiña de Cobco Es clallzado 

Ejecutar acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impuestos dlstrítales a cargo de 
los contrlbutentes que requieren gestión especialízada, relacionadas con la revisión de las 
actuaciones proferidas por los profesionales, el seguimiento a ta gestión y a los convenios y 
contratos suscritos por la dependencia y la aplicación de pruebas piloto sobre las lógicas de control 
establecidas, de conformidad con los lineamientos establecidos orla Dírección Distrital de Cobro. 

, ~¡- . . 11 . , bESGR(PQ;I ' ~ li)~~s FU~e1a, ES ' . 
1. Gestionar acciones de cobro coactivo de conformidad con la normativa legal vigente y a los 

parámetros ser"lalados en el manual de cartera. 
2. Proyectar y hac~r seguimiento a los actos admjnistrativos del proceso de cobro prejurl9ico 

observando criterios de-calidad, dentro de los términos legales y de acuerdo con la normativa 
y doctrina vigentes. 

3. Proyectar y hacer seguimiento a tas resoluciones de facilidades de pago proferidas dentro de 
los procesos de cobro, atendiendo el retorno generado por ellas. 

4. Proyectar y revisar las respuestas de las acciones de tutela y demás acciones 
constitucionales y judiciales sobre los procesos de cobro coactivo, con destino a ta Dirección 
Jurldica de la Secretarla Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente. 

. 5. Aplicar las pruebas sob·re la calidad y efectividad en la formulación de las lógicas de control, 
campanas y programas de acuerdo con el plan de servicio y de cobro de la Dirección Distrital 
de Cobro. 

6. Realizar el seguimiento de las obligaciones a cargo de los sancionados que se encuentren 
incursos en procesos de concordato, intervención, liquidación judicial o administrativa, 
quiebra, concurso de acreedores, liquidación de sociedades y sucesiones con el fin de 
reportarlas para que -la entidad se haga parte de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

7. Identificar los ej~cutados que se encuentren incursos en procesos de liquidación a través de 
los periódicos que llegan a la dependencia u otro canal asignado de acuerdo ·con los 
procedimientos establecidos. 

8. Ejercer el control de ejecución de los Convenios y Contratos asignados para garantizar el 
cum lirniento de las obli aciones dentro de tos términos condiciones aclados. 
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9. Elaborar y hacer seguimlento a los documentos y trámites precontractuales y contractuales 
para la celebración, prorroga y liquidación de convenios y contratos que se requieran para el 
funcionamiento de la dependencia, asl como los informes y actas de seguimiento de la 
ejecución de los conyenlos y contratos de acuerdo con los procedimientos establecidos 

1 O. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las pollticas, parámetros y lineamientos de servicio 
establecidos. 

11. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el área de trabajo o en 
la Entidad, asl como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en 
cumplimiento de la misión de la Secretarla Distrital de Hacienda de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 

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

13. Cumplír las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

1. Normativa asociada al proceso de cobro. 
2. Derecho constitucional. 
3. Derecho Administrativo. 
4. Contratación estatal. 
5. Plan de Desarrollo del Distrito. 
6. Normativa tributaria distrltal. 
7. Ofimática. 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la orgarnzación 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 

Título Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Administración, Contadurla Pública, Derecho y Afines, Economía, Ingeniería Industrial y Afines, 
Ingeniería Administrativa y Afines. Matrícula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por 
la Le . Titulo de Pos radÓ relacionado con las funciones del car o. 
Treinta seis 36 meses de ex eriencla rofesional relacionada con las funciones del em leo. 

VII. A !ERN~l11VA 
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1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y sesenta (60) 
meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo. 
2. Tltulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y seis (36) 
meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo y título profesional 
adicional afín con las funciones del cargo. 
3. Título Profesional igual al establecido Inicialmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afln con las funciones del cargo y 
cuarenta ocho 48 meses de ex eriencia rofesional relacionada con las funciones del em leo. 

l. REA FUNCIONAL - Oftclna de Cobro General 
11. PROP · SITG PRINCIPAL 

Ejecutar acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impuestos distrttales a cargo de 
los contribuyentes no asignados a otra dependencia, relacionadas con la revisión de las 
actuaciones proferidas por los profesionales, el seguimiento -a la gestión y a los convenios y 
contratos suscritos por la dependencia y la aplicación de pruebas piloto sobre las lógicas de control 
establecidas, de conformidad con los lineamientos establecidos orla Dirección Distrital de Cobro. 

. . . : ·111. DESCRIPCI N DE L:AS F0NCIONES 
1. Gestionar acciones de cobro coactivo de conformidad con la normativa legál vigente y a los 

parámetros sei'lalados en el manual de cartera. 
2. Proyectar y revisar los actos administrativos del proceso de cobro prejurldico observando 

criterios de calidad, dentro de los términos legales y de acuerdo con la normativa y doctrina 
vigentes. 

3. Proyectar y hacer seguimiento a las resoluciones de facilidades de pago proferidas dentto de 
los procesos de cobro; atendiendo el retorno generado por ellas. 

4. Proyectar y hacer seguimiento a las respuestas de las acciones de tutela y demás acciones 
constitucionales y judiciales sobre los procesos de cobro coactivo, con destino a la Dirección 
Jurldica de la Secretarla Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente. 

5. Aplicar las pruebas sobre la calidad y efectividad en la formulación de las lógicas de control, 
campanas y programas de acuerdo con el plan de servicio y de cobro de la Dirección Distrital 
de Cobro. 

6. Realizar el seguimiento de las obligaciones a car_go de los sancionados que se encuentren 
incursos en procesos de concordato, interv~nción, liquidación judicial o administrativa, 
quiebra, concurs'o de acreedore·s, liquidación de sociedades y sucesiones con el fin de 
reportarlas para que la entidad se haga parte de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

7. Identificar los ejecutados que se encuentren incursos en procesos de liquidación a través de 
los periódicos que lle·gan a la dependencia u otro canal asignado de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

8. Ejercer el control de ejecución de los Convenios y Contratos asignados para garantizar el 
cum limiento de las obli aciones dentro de los términos condiciones actados. 
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RESOLUCION No. SDH-000060 
ll.S DE ABRTl DE 2019 

ªPor la cual se modifica el manual específico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Hacienda" 

9. Elaborar y hacer seguimiento a los documentos y trámites precontractuales y contractuales 
para la celebración, prorroga y liquidación de convenios y contratos que se requieran para el 
funcionamiento de la dependencia, asl como los informes y actas de seguimiento de la 
ejecución de los convenios y contratos de acuerdo con los procedimientos establecidos 

10. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las pollticas, parámetros y lineamientos de servicio 
establecldos. · 

11. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el área de trabajo o en 
la Entidad, así como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en 
cumpllmiento de la misión de la Secretarla E>istrltal de Hacienda de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 

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

13. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

. CON0elMIENTOS:B 'SICOS o· ESE~CIALES 
1. Normativa asociada al proceso de cobro. 
2. Derecho constitucional. 
3. Derecho Administrativo. 
4. Contratación estatal. 
5. Plan de Desarrollo del Distrito. 
6. Normativa tributaria distrital. 
7. Ofimática. 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio . 

Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo B.ásico de Conocimiento de: 
Administración, Contadurla Pública, Derecho y Afines, Economía, Matemáticas, Estadistica y 
Afines, lngenierla Industrial y Afines, lngenleria Administrativa y Afines. Matricula o Tarjeta 
Profesional en los casos reglamentados por la Ley Titulo de· Posgrado relacionado con las 
funciones del car o. 
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RESOLUCION No. SDH-000060 
05 DE ABRTt DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Hacienda" 

1. Título profesional Igual al establecido Inicialmente en el requisito de estudio, y sesenta (60) 
meses de experi.encla profesional relacionada con las funciones del empleo. 
2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y seis (36) 
meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo y título profesional 
adicional afín con las funciones del cargo. 
3. Título Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminación y aprobación de 
estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afln con las funciones del cargo y 
cuarenta y ocho (48) meses de exoeriencia profesional relacionada con las funciones del empleo. 
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RESOLUCION No. SDH-000060 
05 DE ABRTT., DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaria Oistrital de Hacienda" 

ID.ENTIFl€ACI 'N bEb 6-MRl:!E® 
Profesional 

leo Profesional Universitario 
219 
18 

1. Proyectar y revisar las respuestas a solicitudes de información y derechos de petición que se 
deriven de las actuaciones del área, de acuerdo con el reparto y/o asignación realizada por 
el competente. 

2. Administrar las bases de datos y realizar el reparto de la cartera dejando registro de ello en 
el sistema de información conforme a los procesos y los procedimientos. 

3. Elaborar y revisar las especificaciones funcionales y realizar las pruebas para garantizar que 
la modificación y/o adición de nuevos procesos o requerimientos no genere inconvenientes 
en el correcto funcionamiento del sistema de acuerdo con las necesidades del proceso y con 
criterios de eficiencia y eficacia. 

4. Elaborar los estudios, estadísticas, proyecciones, informes y respuestas que le sean 
. solicitados para atender los requerimientos de los clientes internbs y externos, dando 

cumplimiento a los t$rminos establecidos. 
5. Acompañar la formulación y aplicación de las pollticas relacionadas con la gestión del área y 

en especial las relacionadas con la implementación del Sistema Integrado de Gestión de 
acuerdo con las directrices definidas por la Secretarla Dlstrital de Hacienda. 

6. Realízar seguimiento a los indicadores de gestión de la dependencia mediante el uso de las 
herramientas definidas para tal fin emitiendo las alertas y proponiendo las acciones 
pertinentes para la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión. 

7. Proyectar las solicitudes, instructivos, procedimientos y documentos necesarios para la 
implementación, actualización y mantenimiento del Sistema Integrado de Gesttón de ,la 
Secretarla· Distrital de Hacienda. · 

8. Doc·umentar y realizar acciones preventivas y correctivas relativas a los procesós y 
procedimientos propios del área con el fin de asegurar el mejoramiento continuo de 
conformidad con los lineamientos del Sistema de Gestión de Calidad de la Entidad. 
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RESOLUCJON No. SDH-000060 
05 DE ABRTT., DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual especf fico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretarla Distrital de Hacienda" 

9. Presentar reportes e informes sobre avances, evaluación y resultados concernientes a la 
gestión del plan estratégico, planes de acción, sistema de gestión de calidad, administración 
de riesgos y plan de desarrollo con el fin de permitir el control y seguimiento a la gestión del 
área, evaluar el cumplimiento de metas y generar acciones de mejora continua de 
conformidad con las instrucciones y lineamientos impartidos. . 

1 O. Brindar soporte en la atención de requerimientos de los órganos de cootrol, de conformidad 
con los lineamientos institucionales. 

11 . Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las polfticas, parámetros y lineamientos de servicio 
establecidos. 

12. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el área de trabajo o en 
la Entidad, asl como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en 
cumplimiento de la misión de la Secretarla Distrital de Hacienda de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 

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

14. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

V. · CONOG:IMIENTG 
1. Sistemas integrados de gestión. 
2. Polltica distrital de atención al ciudadano 
3. Elaboración y seguimiento de indicadores. 
4. Normativa asociada al proceso de cobro. 
5. Derecho constítucíonal. 
6. Derecho Administrativo. · 
7. Ofimática. 

VI. COMPETENCIAS COMPORIAMENTALES 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

POR NIVEL JE 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Administración, Contadurla. Pública, Economla, Ingeniarla Industrial y · Afines, lngeníerla 
Administrativa y Afines, lngenieda Civil y Afines. Matricula o Tarjeta Profesional en los casos 
re lamentados or la Le . 
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RESOLUCJON No. SDH-000060 
05 DE ABRll., DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual ·específico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Hacienda" 

· - .. MIi ; t-'~l:.:TEBN· ¡¡n¡~ , ' 
1. Título profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, título de postgrado 
en la modalidad de especialización relacionado con las funciones d!:!1 cargo, y veintisiete (27) 
meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo. 
2. Título profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, título de postgrado 
en la modalidad de maestría relacionado con las funciones del cargo, y quince (15) meses de 
ex eriencia rofesional relacionada con las funciones del em leo. 
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RESOLUCION No. SDH-000060 
05 DE ABRTT., DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual específico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Hacienda" 

IDENTlf GACI DEL EMPLEO 
Nivel Profesional 

Profesional Universitario 
219 
14 
160 

Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro coactivo de los Impuestos dlstritales a cargo 
de los contribuyentes que requieran gestión especializada relacionadas con la sustanciación de 
los procesos, proyección de actos administrativos, levantamiento de pruebas y en general la 
realización de actividades tendientes a la obtención del pago de las obligaciones tributarlas, de 
conformidad con los rocedimientos establecidos. 

111. OESCRIPCI N DE l.}\$ FUNCIONE_$ . 
1. Adelantar las acciones de cobro coactivo, proyectar y hacer seguimiento a las resoluciones 

de facilidades de pago de los impuestos dlstritales que contribuyan a la reducción de la 
cartera morosa de acuerdo con la formulación y atendiendo el retorno generado P<?í los 
mismos. 

2. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar dentro de la gestión de los procesos de 
cobro coactivo de conformidad con las condiciones previstas en el Procedimiento de Gestión 
de Cobro, el Sistema Integrado de Gestión y la normativa legal vigente. 

3. Ejecutar las gestiones necesarias para la identificación de los bienes de los deudores que 
eventua1m·ente puedan respaldar el cumplimiento de las obligaciones,.con el fin de garantizar 
el pago de los saldos Insolutos que adeuden los contribuyentes de conformidad con los 
lineamientos y procedimientos vigentes. 

4. Implementar las lógicas de control, campanas y programas que permitan optimizar el recaudo 
de las deudas tributarias de conformidad con las políticas de la Dirección de Cobro. 

5. Registrar en las bases de datos de la dependencia la Información de los procesos del área 
con el fin de garantizar el control de geslión, y que los actos propios de estos procesos se 
profieran dentro de los términos legales y con apego a la normativa y doctrina vigentes. 

6. Proyectar las resoluc;iones que resuelvan la segunda instancia del proceso de cobro coactivo 
de acuerdo con las normas vigentes, los procesos y los procedimientos. 

7. Proyectar las respuestas de las acciones de tutela y demás acciones constitucionales y 
judiciales sobre los procesos de cobro coactivo de su competencia, con destino a la Dirección 
Jurldica de la Secretarla Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente. 

8. Adelantar los trámites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los 
términos le ales establecidos. 
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RESOLUCION No. SDH-000060 
ns DE ARRTTJ DE 2(}19 

"Por fa cual se modifica el manual específico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaria Distritaf de Hacienda" 

9. Gestionar la respuesta a las solicitudes de información y derechos de petíción que se derivan 
de las actuaciones del área con oportunidad y completitud en la respuesta 

1 O. Atender a usuarios internos, externos ylo ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las políticas, parámetros y lineamientos de servicio 
establecidos. 

11. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el área de trabajo o en 
la Entidad, asl como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en 
cumplimiento de la misión de la Secretaría Distrital de Hacienda de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 

12. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestión y 
eventos de riesgo c;le acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema 
Integrado de Gestión. 

13. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

1. Normativa asociada al proceso de cobro. 
2. Derecho constitucional. 
3. Derecho Administrativo. 
4. Normativa tributaria distrital 
5. Plan de desarrollo del distrito. 
6. Ofimática. 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Administración, Contadurla Pública, Derecho y Afines, Economla, Ingeniarla Industrial y Afines, 
Ingeniarla Administrativa y Afines. Matrlcula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por 
la Le . 
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RESOLUCJON No. SDH-000060 
OJ DE ABRIL DE 2019 

"Por la cual se modífica _el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Hacienda" 

2. Título profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, título de postgrado 
en la modalidad de maestrfa relacionado con las funciones del cargo, y tres (3) meses de 
exoeriencia orofesional relacionada con las funciones del empleo. 
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RESOLUCION No. SDH-000060 
05 DE ABRTT., DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual específico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretar! a Distrital de Hacienda" 

Profesional 
Denominación del em leo Profesional Universitario 
Códi o 219 
Grado 11 

. · 1; _ ~6A ~l;JNelON.t\1::.14.tO óir,i .de GesfiO-o·dél se· lela-. N6tlfl01 -Qffl 
. ~11. 'RROP. s ro R!aíNClP.At: ·. • 

Verificar y gestionar las actividades de la Gestión del Servicio, del proceso y de las activid,ades de 
Notificación, de competencia de las dependencias de la Dirección Distrital de Cobro, de acuerdo 
con las ollticas de la Secretarla Distrital de Hacienda. 

1. Ejecutar las acciones necesarias para garantizar la orientación y prestación del servicio de 
atención al ciudadano y la notificación de las actuaciones administrativas que se generan en 
desarrollo de la gestión de la Dirección Distrital de Cobro de acuerdo con la normativa 
vigente. . · 

2. Actualizar el aplicativo de trámites dispuesto para adelantar el proceso de servicio y de 
notificación obervando los criterios de confiable y oportuna. 

3. Realizar el proceso de recepción, clasificación y revisión de las actuaciones y de los actos 
administrativos gestionados por las áreas de la Dirección Distrital de Cobro para adelantar la 
notificación de los mismos. 

4. Notificar los actos administrativos mediante correo electrónico, notificación p.ersonal, 
publicación de aviso, fijación de edicto y los demás que le sean indicados. 

5. Proyectar respuesta a las solicitudes de información y derechos de petición que se derivan 
de las actuaciones de la Oficina con oportunidad y completitud en la respuesta. 

6. Proyectar las respuestas de las acciones de tutela y demás acciones constitucionales y 
judiciales sobre los procesos de cobro coactivo de su competencia, con destino a la Dirección 
Jurídica de la Secretaria Distrltal de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente. 

7. Atender a usuarios.internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las pollticas, parámetros y lineamientos de servicio 
establecidos. 

8. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el área de trabajo o en 
la Entidad, asl como en las reuniones o comités en los cuales sea delegad.o o asignado en 
cumplimiento de la misión de la Secretarla Dístrital de Hacienda de acuerdo con las 
instrucciones del su erior inmediato. 
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RESOLUCION No. SDH-000060 
05 T>E ARRTI., T>E 2019 

• • 1 

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretar{ a Distrital de Hacienda" 

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

1 O. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

V. CONOCIMIENll'.OS· B SIC®S O ESENCIALES 
1. Normatlva Tributaria Distrital. 
2. Derecho administrativo. 
3. Derecho constitucional. 
4. Técnicas de servicio al ciudadano. 
5. Ofimática 

VI. COMPETENCIAS <:l0MPORTAMENTALES 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

POR NIVEL JE 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 

VIL . REQUIS~TOS DE F.GRMACI 
Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Administración; Ciencia Polltica, Relaciones Internacionales; Derecho y Afines; Ingeniería de 
Sistemas, Telemática y Afines; lngenieria Industrial y Afines; Economla; ingenierla Administrativa 
y Afines; Ingeniería Civil y Afines;Matemáticas, Estadistica y Afines; Psicologla; Comunicación 
Social, Periodismo y Afines; Sociologla, Trabajo Social y Afines. Matricula o Tarjeta Profesional 
en los casos re lamentados or la Le . · 

VIII. ALTERNATIVA 
1. Tltulo profesional igual al establecido Inicialmente en el requisito de estudio, título de postgrado 
en la modalidad de especialización relacionado con las funciones del cargo, y seis (6) meses de 
ex eriencia rofesional relacionada con las funciones del car o. 
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RESOLUCION No. SDH-000060 

ns DE ABRTIJ DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual especffico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretarla Distrital de Hacienda" 

Nivel 
Denominación del em leo 
Códl o 

,-oesGRIP-01 N DE LAS FtJNCIONES' 
1. Adelantar las acciones de proceso de depuración y/o saneamiento de cartera de las 

obligaciones tributarlas y no tributarlas de acuerdo con la normativa y conforme al plan 
operativo vigente. 

2. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar para adelantar la gestión de los procesos 
de depuración y/o saneamiento de cartera de las obligaciones tributarias y no tributarias, 
dentro de los términos legales y de conformidad con las condiciones previstas en el 
Procedimiento de Gestión de Cobro, el Sistema de Gestión de Calidad y la normativa legal 
vigente. 

3. Actualizar las bases de datos que contiene la información de los procesos del área con el fin 
de garantizar el control de gestión, y que los actos propios de estos procesos se profieran 
dentro de los términos legales y con apego a la normativa y doctrina vigentes. 

4. Adelantar los trámites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los 
términos legales establecidos. 

5. Brindar soporte en la atención de requerimientos de los órganos de control, de conformidad 
con los lineamientos institucionales. 

6. Gestionar la respuesta a las solicitudes de información y derechos de petición que se derivan 
de las actuaciones del área con oportunidad y completitud en la respuesta. 

7. Atendér a usuari'os 'internos, externos y/Ó 'ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las pollticas, parámetros y lineamientos de servicio 
establecidos. 

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

9. Cumplir las demás ·funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 
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RESOLUCION No. SDH-000060 

OJ DE ABRTT, DE 2019 

"Por fa cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de fa Secretar! a Distritaf de Hacienda" 

1. Normativa asociada al proceso de cobro. 
2. Derecho constitucional. 
3. Derecho Administrativo. 
4. Ofimática. 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

. PóR NIVEL JE 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 

Título Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Administración, Contaduría Pública, Derecho y Afines, Economla, Ingeniería Industrial y Afines, 
lngenierla Administrativa y Afines. Matrícula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por 
la Le . 

VIII. ALTERNATIVA · 
1. Título profesional Igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo de postgrado 
relacionado con las funciones del car o. 
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. ID8Wrf0fFICACI N OSl EM~LEO 
Profesional 

Denominación del em leo Profesional Universitario 
Códi o 219 
Grado 01 

78 
Donde se asi 

1. Adelantar las labores relacionadas con los procesos y procedimientos establecidos para el 
área, con el fin de cumplir con los objetivos de la dependencia y de acuerdo con los 
lineamientos institucionales. 

2. Ejecutar las acciones necesarias para garantizar la orientación y prestación del servicio de 
atención al ciudadano y la notificación de las actuaciones administrativas que se generan en 
desarrollo de la ge.5tión de la Dirección Distrital de Cobro de acuerdo con la normativa 
vigente. 

3. Realizar el proceso de recepción, clasificación y revisión de los actos administrativos 
gestionados por las areas de la Dirección Distrital de Cobro para adelantar la notificación y 
comunicación de estos. 

4. Realizar seguimiento a la gestión de la notificación de los actos administrativos generados 
en la Dirección Distrital de Cobro. 

5. Ejecutar las actividades relacionadas con el apoyo al control de ejecución de los contratos 
con la oportunidad requerida. 

6. Adelantar los trámites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los 
términos legales establecidos. 

7. Actualizar las bases de datos que contiene la información de los procesos del área con el fin 
de garantizar el control de gestión, y que los actos propios de estos procesos se profieran 
dentro de los términ_os legales y con apego a la normativa y doctrina vigentes. · 

8. Proyectar respuesta a solicitudes de información y derechos de petición que se derivan de 
las actuaciones de la Oficina con oportunidad y completitud en la respuesta. 

9. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las pollticas, parámetros y líneamientos de servicio. 
establecidos. 

, 
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10. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

1. Normativa Tributaria Distrital. 
2. Derecho administrativo 
3. Normativa asociada al proceso de notlficaciones 
4. Técnicas de servicio al ciudadano. 
5. Herramientas de Ofimática 

VI. COMPETENCIAS COMP'0RTAMENTALES 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de Conocimiento de: 
Administración; Ciencia Polltlca, Relaciones Internacionales; Derecho y Afines; lngenieria 
Industrial y Afines; Economla; ingenierla Administrativa y Afines; Psicologla; Comunicación Social, 
Periodismo y Afines; Sociologla, Trabajo Social y Afines. Matricula o Tarjeta Profesional en los 
casos re lamentados orla Le . 

VIII, ALTERNATIVA 

Ejecutar y desarrollar las actividades relacionadas al proceso de gestión Documental que le sean 
asignadas a la subdirección de gestión documental de la Secretaria Distrital de Hacienda, de 
acuerdo con los rocedímlentos establecidos el modelo de o eración im lementado. 

1. Ejecutar los procesos de-gestión documental que le sean· asignados a la dependencia, de 
acuerdo con las instrucciones dadas por el superior inmediato, atendiendo a las aplícaciones 
normativas vigentes tanto para los documentos flsicos como electrónicos. 

2. Participar en los proyectos y actividades que se desarrollen en el área, de acuerdo con las 
instrucciones dadas por el superior inmediato, generando los productos o servicios que se 
establezcan para el proceso, de acuerdo con las directrices impartidas en el Sistema de 
gestión de la entidad. 

3. Generar estadistlcas de las actividades que desarrolle o que tenga a cargo, de acuerdo con 
los indicadores de estión ue se establezcan. 
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4. Atender las solicitudes de los grupos de interés de la SDH, que requieran Información 
asociada a la Gestión documental física y electrónica que desarrolla la entidad, de acuerdo 
con las instrucciones dadas por el superior inmediato. 

5. Participar en la actualización del Sistema de Gestión de Documentos electrónicos de Archivo 
- SGDEA. de acuer_do a las instrucciones dadas por el superior inmediato. 

6. Proyectar las respuestas a las solícitudes de copias de los documentos cuya gestión 
documental este a cargo de la dependencia, en correspondencia con la regulación legal 
aplicable del proceso de Gestión documental de la SDH. 

7. Participar en el proceso de producción, generación, recepción de documentos e 
incorporación en los expedientes, para que se realice de conformidad con las tablas de 
retención y los demás lineamientos de gestión documental de la entidad. 

8. Definir y/ o asignar a funcionarios para la entrega y recepción de expedientes solicitados para 
consulta. 

9. Aplicar los conceptos de la Subdirección de Gestión Documental y aplicar las pollticas de 
seguridad de la información que se establezcan en la entidad. 

10. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las pollticas, parámetros y lineamientos de servicio 
establecidos. . · 

11. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
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Documentación, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia Polltica, Relaciones 
Internacionales; Derecho y Afines; Economla; lngenierla de Sistemas, Telemática y Afines; 
In enierla Industrial Afines· Contadurla Pública. 

VII. AtT.ERNATLVA . 
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·. IOEN'rlFICAC.1 N IDE:L eMF?.LEO 
Nivel Técnico 

lep Técnico O erativo 
314 
17 
40 
Donde se asi 

DESCRíP.CI · N:DE- LAS FUNCIONES 
1. Realizar cruces de información, procesamiento, reparto y los controles necesarios, 

tendientes a satisfacer de manera oportuna y eficiente los requerimientos de los usuarios 
internos y externos asociados al proceso de notificación y comunicación de las actuaciones 
de la Dirección Dístrital de Cobro. 

2. Llevar los registros, actualizar y realizar seguimiento a los archivos, bases de datos, procesos 
y en general trámites asignados por el jefe inmediato, vigilando el cumplímiento de los 
términos hasta su resolución y archivo. 

3. Proyectar respuesta a las solicitudes de información que se derivan de las actuaciones de la 
Oficina con oportunidad y completitud en la respuesta. 

4. Realizar documentos, informes, formatos, formularios, cuadros que se requieran para e l 
desarrollo de los procesos y el cumplimiento de tareas acordes con los lineamientos fijados 
o instrucciones impartidas. 

5. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las pollticas, parámetros y lineamientos de servicio 
establecidos. · 

6. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo 
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Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organi~ación 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

Confiabilidad técnica 
Disciplina 
Responsabilidad 

T ítulo de Formación Técnica Profesional, o Tecnológica, o Terminación y Aprobación del Pensum 
Académico de Educación Superior en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de 
Conocimiento en: Administración; Ciencia Polltica, Relaciones Internacionales; Contadurla 
Pública; Derecho y Afines; Economla; lngenierla de Sistemas, Telemática y Afines; Ingeniería 
Industrial Afines· Matemáticas, Estadistica Afines; Comunicación Social, Periodismo Afines. 
Treinta 30 meses de ex eriencia relacionada con las funciones del em leo. 

1. Terminación y aprobación de los estudios de formac.ión técnica profesional o tecnológica en las 
mismas disciplinas establecidas en el requisito inicial y cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
relacionada con las funciones del empleo. 
2. Titulo de formación técnica profesional o tecnológica en las mismas disciplinas establecidas en 
el requisito inicial y Utulo de formación técnica profesional o tecnológica adicional al inicialmente 
exi ido. 

REA FUNCIONAL - Ofi~ina de Cobro Pre·urldico 
11. PROP SIJO PRINCIPAL 

Ejecutar las labores técnicas requeridas para la adecuada ejecución del proceso de cobro 
re urldico, de manera o ortuna acorde con las metas ro uesta or la entidad. 

1. Realizar los cruces de información, procesamiento, reparto y control que se requieran, 
tendientes a satisfacer de manera oportuna y eficiente los requerimientos de los usuarios 
internos y externos de la información tributaria. 

2. llevar los registros y efectuar permanentemente actualización y seguimiento de cada uno de 
los archivos, bases de "datos, procesos y en general trámites asignados por el jefe inmediato, 
vigilando el cumplimiento de los términos hasta su resolución y archivo. 

3. Realizar actividades de asistencia técnica de los procesos del área y sugerir alter11ativas de 
tratamiento o ·nuevos procesos observando los lineamientos del' plan de cobro. 

4. Actualizar diariamente las bases de datos llevadas de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

5. Realizar documentos, .informes, formatos, formularios, cuadros, que se requieran para el 
desarrollo de los procesos y el cumplimiento de tareas acordes con los lineamientos fijados 
o Instrucciones im artidas. 

., . 
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6. 

7. 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

Confiabilidad técnica 
Disciplina 
Responsabilidad 

Título de Formación Técnica Profesional, o Tecnológica, o Terminación y Aprobación del 
Pensum Académico de Educación Superior en una de las disciplinas académicas del Núcleo 
Básico de Conocimiento de: Administración; Biblíotecologla, Otros de Cien_cias Sociales y 
Humanas; Ciencia Polltica, Relaciones Internacionales; Contadurla Pública; Derecho y Afines; 
Economía; lngenierla Administrativa y Afines; Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines; 
In eniería Industrial Afines; Matemáticas, Estadística Afines. 

1. Terminación y aprobación de los estudios de formación técnica profesional o tecnológica en las 
mismas disciplinas establecidas en el requisito inicial y cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
relacionada con las funciones del empleo. 
2. Titulo de formación técnica profesional o tecnológica en las mismas dísclpllnas establecidas en 
el requisito inicial y titulo de formación técnica profesional o tecnológica adicional al inicialmente 
exi ido. · 
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1. Realizar los cruces de información, procesamiento, reparto y control que se requieran, 
tendientes a satisfacer de manera oportuna y eficiente los requerimientos de los usuarios 
internos y externos de la información tributaria. 

2. Llevar los registros y efectuar permanentemente actualización y seguimiento de cada uno de 
los archivos, bases de datos, procesos y en general trámites asignados por el jefe Inmediato, 
vigilando el cumplimiento de los términos hasta su resolución y archivo. 

3. Realizar actividades de asistencia técnica de los procesos del área y sugerir altematívas de 
tratamiento o nuevos procesos observando los lineamientos del plan de cobro. 

4. Actualizar diariamente las bases de datos llevadas de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

5. Realizar documentos, Informes, formatos, formularios, cuadros, que se requieran para el 
desarrollo de los procesos y el cumplimiento de tareas acordes con los lineamientos fij?dos 
o instrucciones lmparttdas. 

6. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las pollticas, parámetros y lineamientos de servicio 
establecidos. 

7. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

IV:. CONOCIMIENTOS B SICOS O ESENCIALES 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

Título de Formación Técnica Profesional, o Tecnológica, o Terminación y Aprobación del Pensum 
Académico de Educación Superior en áreas de Administración; Bibliotecologla, Otros de Ciencias 
Sociales y Humanas; Ciencia Polltica, Relaciones Internacionales; Contadurla Pública; Derecho y 
Afines; Economfa; lngenierla Administrativa y Afines; lngenierla de Sistemas, Telemática y Afines; 
In enierla Industrial Afines· Matemáticas Estadistica Afines. 
Treinta 30 meses de ex erlencia relacionada con las funciones del em leo. 

VII. ALTERNATIVA 

" 
soGOTA 
MEJOR 
PARA TODOS 78 



1 ' 

ll 
RESOLUC/ON No. SDH-000060 

OJ DE ARRTT., DE 2019 

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretarla Distrital de Hacienda" 

1. Terminación y aprobación de los estudios de formación técnica profesional o tecnológica en las 
mismas disciplinas establecidas en el requisito inicial y cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
relacionada con las funciones del empleo. 
2. Titulo de formación técnica profesional o tecnológica en las mismas disciplinas establecidas en 
el requisito inicial y título de formación técnica profesional o tecnológica adicional al inicialmente 
exigido. 
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l. IDENTIFIC GI, l},l:D~L EMP.Leo 
Técnico 

Denominación del em leo Técnico Administrativo 
Códí o 314 
Grado 09 

Realizar las acciones de apoyo y soporte requeridas para la atención de usuarios de manera 
eficiente o ortuna de acuerdo con las estrate ias definidas or la entidad. 

IV. DESCRIPCI N DE LAS FUNCIONES 
1. Apoyar la realización pe los cruces de Información, procesamiento, reparto y control que se 

requieran, tendientes a satisfacer de manera oportuna y eficiente los requerimientos de los 
usuarios internos y externos asociados al proceso de notificación y comunicación de las 
actuaciones de la Dirección Distrital de Cobro. 

2. Llevar registros de los archivos, bases de datos, procesos y en general trámites asignados 
por el jefe inmediato, que permita el cumplimiento de los términos hasta su resolu'ción y 
archivo. 

3. Apoyar la realización de documentos, e informes que se requieran para el desarrollo de los 
procesos y el cumplimiento de tareas acordes con los lineamientos fijados o instrucciones 
Impartidas. 

4. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las politicas, parámetros y lineamientos de servicio 
establecidos. 

S. Cumplir las demás fur:iciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

v. CONOCIMIENTOS B 'SJCQS 0 ESENCIALES 
1. Normas sobre archivo. 
2. Herramientas informáticas 
3. Sistema de Gestión documental. 
4. Manejo de bases de datos. 
S. Sistemas de Gestíón de Calidad 
6. Ofimática. 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
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Orientación al usuario y al ciudadano Responsabilidad 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

Titulo de Formación Técnica Profesional, o Tecnológica, o Terminación y Aprobación del Pensum 
Académico de Educación Superior en una de las disciplinas académicas del Núcleo Básico de 
Conocimiento de: Administración; Blbliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia 
Polltica, Relaciones Internacionales; Contaduría Pública; Derecho y Afines; Economía; Ingeniería 
Administrativa y Afines; Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines; lngenlerla Industrial y Afines; 
Matemáticas Estadistica Afines; Comunicación Social, Periodismo Afines. 

~LTERN~TIVA 

Realizar las acciones de soporte en las labores técnicas requeridas para la óptima depuración y/o 
saneamiento de cartera, ·de manera o ortuna acorde con las metas ro uestas orla entidad. 

111. 0es RIP0I , oe eAS F •.NCIONES. 
Apoyar la realización de los cruces de información, procesamiento, reparto y control que se 
requieran, tendientes a satisfacer de manera oportuna y eficiente los requerimientos de tos 
usuarios internos y externos. 

2. Actualizar diariamente las bases de datos, de acuerdo con los lineamientos establecidos, con 
el objeto de poder hacer seguimiento al cumplimiento de los términos de la gestión de la 
oficina. 

3. Apoyar la realización de documentos que se requieran para el desarrollo de los procesos y 
el cumplimiento de tareas acordes con los lineamientos fijados o instrucciones impartidas. 

4. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las políticas, parámetros y lineamientos de servicio 
establecidos. 

5. Cumplir las demás ·funciones que te sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

l\l .. 
1. Normas sobre archivo. 
2. Herramientas informáticas. 
3. Sistema de Gestión documental. 
4. Manejo de bases de datos. 
5. Sistemas de Gestíón de Calidad 
6. Ofimática. 

COMRETENC ~S COMPORTAMENTA1:;es 
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COMUNES 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Ada tación al cambio 

POR NIVEL JER RQUICO 
Confiabilidad técnica 
Disciplina 
Responsabilidad 

Tltulo de Formación Técnica Profesional, o Tecnológica, o Terminación y Aprobación del Pensum 
Académico de Educación Superior en áreas de Administración; Bibliotecologla, Otros de Ciencias 
Sociales y Humanas; Ciencia Polltica, Relaciones Internacionales; Contadurla Pública; Derecho y 
Afines; Economla; Ingeniarla Administrativa y Afines; Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines; 
In enierla Industrial Afines; Matemáticas Estadistica Afines. 

ALTERNATIVA 

Apoyar las actividades operativas relacionadas con la gestión documental, archivo y 
correspohdencia, según lo requiera el superior Inmediato y con la debida oportunidad, calidad y 
res onsabilidad. 

DESCRIPCI N DE.LAS FUNCIONES 
1. Recibir, revisar, organizar y seleccionar la documentación e información a procesar, de 

acuerdo con su área de trabajo y con el fin dar respuesta oportuna a la búsqueda de 
documentación llevando el respectivo control de la misma. 

2. Mantener las bases de datos de los inventarios documentales y préstamos de la 
dependencia, actualizando la información que sirva de soporte para su ubicación, según las 
indicaciones del superior inmediato. 

3. Digitalizar e indexar los documentos definidos por el Sistema de Gestión de Documentos 
Electrónicos de Archivo SGDEA de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Realizar labores operativas dentro de los procesos de gestión documental corno 
identificación, foliación, embalaje, traslado, inventario, digitación y conservación, que le sean 
solicitas por el superior inmediato de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Recibir y verificar las transferencias de cada una de las dependencias de la Secretarla, de 
los archivos de gestión al archivo central con el fin de disponer su ingreso y ubicación de 
acuerdo con los procedimientos e instrucciones impartidas. 

6. Gestionar la consulta, búsqueda y recuperación de información del archivo, según las 
solicitudes presentadas, con la debida oportunidad. 

7. Reproducir, registrar y distribuir los documentos digitalizados de acuerdo con Instrucciones 
reviamente im artidas. 
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8. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las 
funciones asignadas y según las políticas, parámetros y lineamientos de servicio 
establecidos. 

9. Cumplir las demás .funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del 
em leo. 

IV: GON001MIENTOS SIGOS.O ESENCIALES . 
1. Marco legal y Normativo de Gestión Documental para procesos de digitalización y conservación 
de Imágenes. 
2. Conocimiento técnico en Digitaclón y captura metadatos. 
3. Conocimiento en el uso y aplicación de herramientas archlvlstlcas. 
4. Herramientas de Ofimatlca. 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
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"Por la cual se modifica el manual específico de funciones y competencias laborales para los 
empleos públicos de la Secretaría Distrital de Hacienda" 

Articulo 2°. Modificar el articulo 1 de la Resolución No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 en 
el sentido de cambiar el área funcional de los perfiles relacionados a continuación, de la Oficina 
de Cobro Coactivo a: 

Nueva área funcional Emoleo Páainas 
Oficina de Cobro Especializado Profesional Especializado código 222 grado 27 376 a 378 
Oficina de Cobro Especializado Profesional Especializado códiao 222 arado 24 490 a 491 
Subdirección de Cobro Tributario Profesional Universitario códiao 219 orado 18 822 a 823 
Oficina de Cobro Esoecializado Profesional Universitario códiao 219 arado 18 824 a 825 
Oficina de Cobro General Profesional Universitario código 219 arado 18 824 a 825 
Oficina de Cobro Esoecialízado Profesional Universitario códiao 219 arado 14 942 a 943 
Oficina de Cobro General Profesional Universitario código 219 grado 14 942 a 943 
Oficina de Cobro Especializado Profesional Universitario código 219 grado 11 1016 a 1017 
Oficina de Cobro General Profesional Universitario códiao 219 grado 11 1016 a 1017 
Oficina de Depuración de Cartera Profesional Universitario códiqo 219 arado 05 1054 a 1055 
Oficina de Depuración de Cartera Profesional Universitario códiao 219 arado 01 1074 a 1075 
Oficina de Cobro Especializado Profesional Universitario código 219 grado 01 1074 a 1075. 
Oficina de Cobro Especializado Técnico Operativo código 314 grado 09 1172 a 1173 

Artículo 3°. Modificar el articulo 1 de la Resolución No. SDH-000101 del 1'5 de abril de 2015 en 
el sentido de cambiar el área funcional de los perfiles relacionados a continuación, de la 
Subdirección de Ejecuciones Fiscales a: 

Nueva área funcional Empleo Páginas 
Subdirección de Cobro No Profesional Especializado código 222 grado 21 656 a 658 
Tributario 
Oficina de Cobro Preiurfdico Profesional Universitario códiqo 219 qrado 14 956 a 957 
Oficina de Gestión de Cobro Técnico ODerativo códiao 314 arado 17 1132 a 1133 
Oficina de Gestión de Cobro Técnico Operativo código 314 grado 09 1174 

Articulo 4°.- Modificar el articulo 1 de la Resolución No. SDH-000101 del 15 de abril tJe 2015 en 
el sentido de cambiar el área funcional del perfil relacionado a continuación, de la Subdirección 
de Gestión Documental a: 

Nueva área funcional Empleo 

Oficina de Operaciones del Sistema Auxiliar Administrativo código 407 grado 16 
de Gestión Documental 

Páginas 
1271 
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Nueva área funcional 

Oficina de Operaciones del Sistema 
de Gestión Documental 
Oficina de Operaciones del Sistema 
de Gestión Documental 
Oficina de Operaciones del Sistema 
de Gestlón Documental 
Oficina de Operaciones del Sistema 
de Gestión Documental 
Oficina de Operaciones del Sistema 
de Gestión Documental 
Oficina de Operaciones del Sistema 
de Gestión Documental 
Oficina de Operaciones· del Sistema 
de Gestión Documental 
Oficina de Operaciones del Sistem~ 
de Gestión Documental 
Oficina de Operaciones del Sistema 
de Gestión Documental 
Oficina de Operaciones.del Sistema 
de Gestión Documental 
Oficina de Operaciones del Sistema 
de Gestión Documental 
Oficina Técnica del Sistema de 
Gestión Documental 
Oficina Técnica del Sistema de 
Gestión Documental 
Oficina Técnica del Sistema de 
Gestión Documental 
Oficina Técnica del Sistema de 
Gestión Documental 
Oficina Técnica del Sistema de 
Gestión Documental 
Qficina Técnica del Sistema de 
Gestión Documental 
Oficina Técnica del Sistema de 
Gestión Documental 
Oficina Técnica del Sistema de 
Gestión Documental 

Empleo Págln~s 

Auxiliar Administrativo código 407 grado 19 1261 

Auxiliar Administrativo código 407 grado 22 1243 a 1244 

Auxiliar Administrativo código 407 grado 27 1230 

Profesional Especializado código 222 grado 21 730 a 731 

Profesional Especializado código 222 grado 24 541 a 542 

Profesional Universitario código 219 grado 11 1040 a 1041 

Profesional Universitario código 219 grado 14 988 a 989 

Profesional Universitario código 219 grado 14 990 a 991 

Profesional Universitario código 219 grado 18 912 a 913 

Técnico Operativo código .314 grado 12 1159 a 11.60 

Técnico Operativo código 314 grado 17 1148a1149 

Auxiliar Administrativo código 407 grado 27 1230 

Auxiliar Administrativo código 407 grado 27 1231 a 1232 

Profesional Especializado código 222 grado 21 727 a 729 

Profesional Universitario código 219 grado 11 

Profesional Universitario código 219 grado 18 

Técnico Operativo código 314 grado 04 

Técnico Operativo código 314 grado 09 

Técnic~ Operativo código 314 grado 09 

1040 a 1041 

.912a913 

11~6 a 1197 

1181 a 1182 

1183 a 11.84. 
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Nueva área funcional Empleo Páginas 
Oficina Técnica del Sistema de Técnico Operativo código 314 grado 09 1185 a 1186 
Gestión Documental 
Oficina Técnica del Si;,tema de Técnico Operativo código 314 grado 12 1159 a 1160. 
Gestión Documental 

Articulo 5°. Modificar el artículo 1 de la Resolución No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 en 
el sentido de eliminar los siguientes perfiles: 

Area funcional Empleo Páalnas 
Subdirección de Recaudación, Subdirector Técnico código 068 grado 05 66 a 68 
Cobro y Cuentas Corrientes 
Subdirección de Ejecuciones Profesional Universitario código 219 grado 18 860 a 861 
Fiscales 
Oficina de Cobro Preiurldico Técnico Ooerativo códiao 314 grado 17 1116 a 1117 
Oficina de Cobro Coactivo Técnico Operativo código 314 grado 17 1118a1119 

Articulo 6°. Modificar el articulo 1 de la Resolución No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 en 
el sentido de que la función No. 9··del perfil del empleo Director Técnico código 009 grado 08 de 
la Dirección Oistrital de Impuestos de Bogotá, quedará asi: 

9. Dirigir y controlar los procesos administrativos de planeación, inteligencia tributaria, 
recaudo, determinación, liquidación, discusión, devolución y seNicio al contribuyente, de 
los impuestos distrita/es, con base en /os principios constitucionales de eficiencia, 
progresividad y equidad, en concordancia con el Plan de Desarrollo Económico y Social y 
de Obras Públicas del Distrito Capital y los planes y programas vigentes. 

Articulo 7°. Modificar el artículo 1 de la Resolución No. SOH-000101 del 15 de abril de 2015 en 
el sentido de que la función No. 29 del perfil del empleo Subdirector Técnico código 068 grado 05 
de la Subdirección de Educación Tributaria y Servicio, quedará asl: 

29. Aprobar propuestas para el diseño de piezas gráficas de comunicación y elementos 
lúdico-pedagógicos basadas en las necesidades de la Dirección Distrital de Impuestos de 
Bogotá y en la investigación del grupo objetivo, tanto interna como externamente, que 
respondan a las necesidades establecidas por el calendario tributario y los programas de 
fiscalización. 
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Articulo 8°. Modificar el.articulo 1 de la Resolución No. SDH-000101 del 15 de abril de 201-5 en 
el sentido de que la función No. 1 del perfil del empleo Jefe de Oficina código 006 grado 03 de la 
Oficina de Cuentas Corrientes y Devoluciones, quedará as!: 

1. Presentar estrategias del plan de la Subdirección de Recaudación y Cuentas Corrientes, 
en relación con el proceso de devoluciones y cuentas corrientes para alcanzar los objetivos 
estratégicos de la Entidad en coordinación con las metas propuestas en el Plan Estratégico 
de la Dirección Distrital de Impuestos de Bogotá, conforme a los planes, proyectos y 
lineamientos establecidos. 

Artículo 9°. Modificar el articulo 1 de la Resolución No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 en 
el sentido de que el número de cargos para el empleo Auxiliar Administrativo código 407 grado 
22 señalado en las páginas 1237 a 1238, corresponde a treinta y ocho (38). 

Articulo 10°. Las competencias comportamentales comunes a los servidores públicos y las 
competencias comportamentales por nivel jerárquico a que se refiere el presente Manual 
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales serán las establecidas en la Resolución 
SDH - 000101 del 15 de-abril de 2015 y en el Decreto Nacional 815 de 2018. · 

Articulo 11°. El Subdirector del Talento Humano entregará a cada funcionario copia de las 
funciones y competencias determinadas en el presente Manual, para el respectivo empleo en el 
momento de la posesión. Los jefes inmediatos responderán por la orientación del empleado en 
el cumplimiento de las mismas. 

Articulo 12°. Cuando para el desempeño de un empleo se exija una· profesión, arte u oficio 
debidamente reglamentado, la posesión de grados, tftulos, licencias, matriculas o autorizaciones 
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podrán ser compensadas por experiencia u otras 
calidades, salvo cuando las mismas leyes asl lo establezcan. 

Artículo 13º. Con el propósito de realizar los ajustes necesarios para el cumplimiento de las 
funciones y competencias de los nuevos perfiles de cargos, se contará con un plazo hasta el 27 
de diciembre de 2019. Los empleos correspondientes a la estructura organizacional anterior a la 
expedición del Decreto Distrital 834 de 2018, seguirán ejerciendo las funciones que tienen a su 
cargo, hasta la fecha en que se hayan efectuado las adecuaciones necesarias. 
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Artículo 14°. La presente Resolución rige a partir de la fecha de su refrendación por parte del 
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital DASCD. 

PUBLiQUESE, COMUNIQUESE Y CÚMPLASE 

Dada en Bogotá D.C., a los 

REFRENDACIÓN: 

Directora del Departamen o Administrativo del Servicio Civil Distrit l . 
1
~ 'l 

_Ü 2 l-\üi, 2019 

Aprobado por: 

Revisado por: 

Proyectado por: 

Héctor Mauricio Escobar Hurtado - Subsecretario General 
Elda Francy Vargas Berna! - Directora de Gestión Corporativa 
Leonardo Pazos Galindo - Director Jurldi~ .P 
Pablo Femando Verástegui Nillo - Directoi15istrlta1 de Cobro 
Orlando Valbllena Gomez - Director DistritaJ de lm uestos de Bo olé 
Osear Javier Cruz Martlnez- Subdirector del Talento Humano 
Manuel Dou las Raul Avl!a Otarte - Subdirector Jurldlco de Hacienda 
Andrés Felipe Beltrán Rodrlguez - Profesional Especializado 
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