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RESOLUCION No. SDH-000060
25 DE ABRIL. DE 2019

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos publicos de la Secretaria Distrital de Hacienda”

Que el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica mediante Resolucion 0629 del 19 de

julio de 2018 determind las competencias especificas para los empleos con funciones de
archivista.

Que mediante oficio No. 201BEE2318 del 22 de octubre de 2018, el Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital - DASCD, consider pertinente la modificacion del Manual de Funciones

y de Competencias Laborales para la planta de empleos de la Secretaria de Hacienda y su
respectiva refrendacion.

Que el Gobierno Distrital expidid el Decreto 452 de 2018 “Por medic del cual se sefialan
lineamientos para la estandarizacién de las funciones de los empleos de Jefe de Oficina o Asesor
de Control Interno, pertenecientes a los organismos del Sector Central de la Administracidn
Distrital de Bogota, D.C., y se dictan otras disposiciones”, para lo cual el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital emitié 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 ia presente Resolucion deberan ser cumplidas por los
servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos
y funciones que la Ley y los Reglamentos les sefalan.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1°, Modificar en lo pertinente el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales para la planta de emplecs de la Secretaria Distrital de Hacienda, establecido mediante
Resolucién No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 asi:

DESPACHO
& i 4o ﬁﬁg TI G b -y ‘}.
Nivel Asesor
Denominacién del empleo Asesor
Cédigo . 106
Grado 05
Numerg de cargos 33
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RESOLUCION No. SDH-000060
5 DE ABRII. DE 2019

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los

empleos publicos de la Secretaria Distrital de Hacienda”

3. Planeacion estratégica

4. Implementacion, gestion y seguimiento de Proyectos
5. Nomativa asociada al proceso de cobro

6. Derecho constitucional

7. Derecho administrativo

Aprendlzaje contmuo Conﬂabllldad técnlca
Ornientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con [a organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Formacion Académlca TItulo Profes:onal en una de las dlsmpilnas académlcas del Nucleo Basmo
de Conocimiento de: Administracion; Contadurla Publica, Derecho y Afines; Economla; Ingenierla
Industrial y Afines. Matricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley. Titulo
de Posgrado relacionado con las funciones del cargo.

a Trelnta

eas 36 meses de experiencia rofesmnal o docente.
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1. Titulo profes:onal lgual al estabiecido inicialmente en e

meses de experiencia profesional o docente.

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

3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en ¢! requisito, tarminacidn y aprobacion de
estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empieo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo vy
cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional o docente,
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CE BOGOTA D.C-
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 publicos de la Secretaria Distrital de Hacienda"

2. Titulo profesional iguai al establecido inicialmente en el requisito de estudio, venticuatro (24)

meses de experiencia profesional o docente y titulo profesional adicional afin con las funciones

del cargo.

3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminacién y aprobacién de

estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo

empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo y treinta
is (36) meses de experiencia profesional o docente.

Dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actlwdades del érea a su cargo relacmnadas con las
competencias en materia de cobro prejuridico y coactivo de las obligaciones de cobro tributario,
de acuerdo con la normtwa wente

1. Dmgn y controlar los procesos de cobro pl‘EJuridICD y coactwo de Ias obllgaczones tributarias.

2. Coordinar con la Oficina de Inteligencia Tributaria el proceso de priorizacitn y clasificacion de
los contribuyentes morosos de los impuestos distritales, de acuerdo con los lineamientos del
maodelo de gestién,

3. Coordinar la definicion de las iogicas de control y la gestién de los procedimientos de
competencia de la Subdireccion y de sus oficinas, de acuerdo con los lineamientos del madelo
de gestion, con la Oficina de Inteligencia Tributaria.

4  Definir y disefiar estrategias para optimizar el recaudo de la cartera tributaria.

5. Organizar, controlar y hacer seguimiento a la clasificacién de la cartera en los términos que
establezcan las disposiciones legales vigentes.

6. Definir pollticas para el otorgamiento y aprobacién de ias facilidades de pago y las garantias
que ofrezcan los deudores, de conformidad con las normas vigentes.

7. Administrar e implementar técnicas y mecanismos de recuperacién de cartera, asl como
técnicas de investigacion de bienes de los deudores de los impuestos distritales.

B. Aprobar los proyectos de defensa dentro de las acciones de tutela y demdas acciones
constitucionales y judiciales, sobre los procesos de cobro coactivo tributario, conforme a las
normas vigentes.

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

10. Coordinar la elaboracion del reporte de obligaciones morosas al area funcional competente de
representacion externa en los procesos de reestructuracion econdmica, intervencién,
liquidacién judicial, liquidacion forzosa administrativa y liquidacion obligatoria, acuerdos de
restructuracion, liquidacidbn de sociedades, sucesiones y demas procesos especiales
concursales relacionados con estas materias.

11. Coordinar ta generacidon del Boletin de Deudores Morosos del Estade (BDME) de las

obligaciones tributarias en coordinacién con el area encargada de la Direccién Distrital de
Impuestos de Bogota.
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RESOLUCION No. SDH-000060
05 DE ARRIL DE 2019

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias /eborales para los

empleos publicos de la Secretaria Distrital de Hacienda”

del cargo.

2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, venticuatro (24)
meses de experiencia profesional o docente y tltulo profesional adicional afin con las funciones

'| 3. Tltulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminacién y aprobacién de

estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo y treinta
y seis (36) meses de experiencia profesional o docente.
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OF 30GOTAD.C.
RESOLUCION No. SDH-000060
A5 DE ARRIL. DE 2019

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para 10s
empleos publicos de fa Secretarfa Distrital de Hacienda”

empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo y
veinticuatro (24) meses de experiencia profesional o docente.

D!rlglr controlar yejecutar el proceso de cobro pejurldtco de Is impuestos dlstntales lendlente

a incrementar el cumplimiento voluntario de las obligaciones tribularias y a la reduccidn de la
morosidad.

1. Definir ¥ adoptar ser\m:los mecanlsmos y!o I0glcas de contro! dmgldos a mejorar Ia
recuperacion de cartera en etapa de cobro prejuridico de los impuestos distritales, de acuerdo
con la politica de priorizacién adoptada por ia Direccion 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 priorizacion adoptada por la Direccion Distritai de
Cobro.

3. Organizar la identificacion de los bienes de los deudores de los impuestos distritaies, de
acuerdo con la politica de priorizacion adoptada por |a Direccién 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 politica de priorizacion adoptada por
la Direccion Distrital de Cobro, respecto de las obligaciones tribularias en mora, de
conformidad con la normativa legal vigente.

5. Proferir los actos administrativos dentro del proceso de cobro prejuridico, conforme a ia
normativa iegal vigente.

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

7. Administrar los titulos de depésito judicial y manejar la cuenta de depésitos judiciaies, 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
prejuridico, de acuerdo con la normativa vigente.

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

10. Atender solicitudes, derechos de peticién, tulelas y todas las demas actuaciones que
provengan de los contribuyentes, ciudadanos o entidades con motivo de 1a gestion de los
proyectos o programas de competencia de la dependencia.

11. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con fa naturaieza del

leo. .

A GENO R IMIENTO STHASICOS GRS EN OIALESE
1. Plan de Desarrolio del Distrito.
2. Sistemas integrados de gestion
3. Planeacion estratégica

4. Implementacién, gestion y seguimiento de Proyectos
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RESOLUCION No. SDH-000060
15 DE ABRIL DE 20119

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias faborafes para los
empleos pablicos de la Secretaria Distrital de Hacienda”

2. Titulo profesional igual al establecide inicialmente en el requisito de estudio, setenta y dos (72)
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, terminacidn y aprobacién de
estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo y
ochenta y cuatro {(84) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
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RESOLUCION No. SDH-000060
s DE ABRIIL DE 2019

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

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y sesenta (60)
meses de experi.encia profesional relacionada con las funciones dei 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 afin con las funciones del cargo.

3. Thule Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminacién y aprobacion de
estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisite del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo y
cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
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DEBOACTA DL
RESOLUCION No. SDH-000060
05 DE ABRIL DE 2019

“Por ia cual se modifica sl manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos publicos de fa Secretarfa Distrital de Hacienda”

2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo de postgrado
en la modalidad de maestria relacionado con las funciones del cargo, y tres {3) meses de
experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
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DE BOGOTA DC.
RESOLUCION No. SDH-000060
15 DE ABRIL DE 2019

“Por fa cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos publicos de fa Secrstaria Distntal de Hacienda”

Articulo 2°. Modificar el articulo 1 de la Resolucién No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 en

el sentido de cambiar el area funcional de los perfiles relacionados a continuacion, de 1a Oficina
de Cobro Coactivo a:

Nueva &rea funcional Empleo Paginas
Oficina de Cobro Especializado Profesional Especializado cédigo 222 grado 27 376 a 378
Oficina de Cobro Especializado Profesional Especializado codigo 222 grado 24 490 a 491
Subdireccién de Cobro Tributario | Profesional Universitario cddigo 219 grado 18 822 a 823
Oficina de Cobro Especializado Profesional Universitario codigo 219 grado 18 824 a 825
Oficina de Cobro General Profesional Universitario codigo 219 grado 18 824 a 825
Oficina de Cobro Especializado Profesional Universitario cddigo 219 grado 14 942 2 943
Oficina de Cobro General Profesional Universitario cédigo 218 grado 14 942 8 943
Oficina de Cobro Especializado Profesional Universitario codigo 219 grado 11 1016 a 1017
Oficina de Cobro General Profesional Universitario codigo 219 grado 11 1016 a 1017
Oficina de Depuracién de Cartera | Profesional Universitario cddigo 219 grado 05 1064 a 1055
Oficina de Depuracion de Cartera | Profesionail Universitario cédigo 219 grado 01 1074 a 1075
Oficina de Cobro Especializado Prefesional Universitario codigo 219 grado 01 1074 a 1075
Oficina de Cobro Especializado Técnico Operativo cédigo 314 grado 09 117221173

Articulo 3°. Modificar el articulo 1 de la Resolucion No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 en
el sentido de cambiar el area funcional de los perfiles relacionados a continuacion, de la
Subdireccién de Ejecuciones Fiscales a:

Nueva area funcional Empleo Paginas
Subdireccidn de Cobro No Profesional Especializado cédigo 222 grado 21 656 a 658
Tributario
Oficina de Cobre Prejuridico Profesional Universitaric cédigo 219 grado 14 956 a 957
Oficina de Gestién de Cobro Técnico Operativo cddigo 314 grado 17 1132 3 1133
Oficina de Gestién de Cobro Técnico Operativo cédigo 314 grado 09 1174

Articulo 4° Modificar el articulo 1 de la Resolucion No, SDH-000101 del 15 de abril de 2015 en

el sentido de cambiar el area funcional del perfil relacionado a continuacion, de la Subdireccion
de Gestion Documentat a:

Nueva érea funcional Empleo Paginas

Qficina de Operaciones del Sistema | Auxiliar Administrativo cédigo 407 grado 16 1271

de Gestion Documental
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D BOGOTA D.c-
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 publicos de la Secretaria Distrital de Hacienda"”

Nueva &rea funcional Empleo Paginas
Oficina Técnica del Sistema de | Técnico Operativo codigo 314 grado 09 1185 3 1186
Gestién Documental
Oficina Técnica del Sistema de | Técnico Operativo cédigo 314 grado 12 1159 a 1160
Gestién Documental

Articulo 5°. Modificar el articulo 1 de la Resolucidn No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 en
el sentido de eliminar los siguientes peffiles:

Area funcional Empleo Péginas
Subdireccién de Recaudacion, Subdirector Técnico cédigo 068 grado 05 66 a 68
Cabro y Cuentas Corrientes
Subdireccion de Ejecuciones Profesional Universitario ¢cédigo 219 grado 18 860 a 861
Fiscales
Oficina da Cobro Prejurldico Técnico Operativo cédigo 314 grado 17 1116 a 1117
Qficina de Cobro Coactivo Técnico Operativo cédigo 314 grado 17 11183 1119

Articulo 6°. Modificar el articulo 1 de la Resolucion No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 en

el sentido de que la funcién No. 8 del perfit del empleo Director Técnico cédigo 009 grado 08 de
la Direccién Distrital de Impuestos de Bogota, quedara asi:

9. Dirigir y controlar los procesos administrativos de planeacion, inteligencia tributaria,
recaudo, determinacion, liquidacion, discusion, devolucion y servicio al contribuyente, de
fos impuestos distntales, con base en los principios constitucionales de eficiencia,
progresividad y equidad, en concordancia con el Plan de Desarrolio Economico y Social y
de Obras Publicas del Distrito Capital y los planes y programas vigentes.

Articulo 79 Modificar el articulo 1 de la Resolucién No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 en

el sentido de que la funcién No. 29 del perfil del empleo Subdirector Técnico codigo 068 grado 05
de la Subdireccion de Educacién Tributaria y Servicio, quedara asi:

29. Aprobar propuestas pars el diserio de piezas gréficas de comunicacién y elementos
lidico-pedagogicos basadas en Ias necesidades de la Direccion Distrital de Impuestos de
Bogota y en la investigacion del grupo objetivo, tanto interna como externamente, que

responden a las necesidades establecidas por el calendano tributaric y los programas de
fiscalizacion.
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