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ALCALDIA MAYOR
DE 80GOTADLC.
CECHE TRFLE OF, MATE 25w

RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de carécter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

O AGn 4

LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA DE BOGOTA, D.C.,

En ejercicio de las facultades que le confieren el articulo 1 del Decreto Distrital 101 de 2004 y
CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucidn Politica de 1991 establece que no puede haber empleo
publico sin funciones detalladas en la ley o reglamento.

Que la Ley 909 de 2004, en su articulo 21 sefiala “Empleos de caracter temporal. 1. De acuerdo
con sus necesidades, los organismos y entidades a los cuales se Jes aplica ia presente Ley,
podrén contemplar excepcionalmente en sus plantas de personal empleos de carécter temporal
o transitorio. Su creacion deberé responder a una de las siguientes condiciones: (...} ¢} Suplir
necesidades de personal por sobrecarga de trabajo, determinada por hechos excepcionales (...)"

Que para adefantar actividades relacionadas con los proyectos establecidos en el Plan Distrital
de Desarrollo 2016 ~ 2020 “Bogota mejor para todos” la Secretaria Distrital de Hacienda requiere
ciento treinta y dos (132) empleos de caracter temporal.

Que mediante Decreto Distrital No. 836 del 28 de diciembre de 2018, se crean unos cargos
temporales en la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Que el Decreto Nacional 1083 de 2015 en la Parte 2 del Libro 2 del Titulo 4, modificado por el
Decreto Nacional 815 de 2018, establece las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades.

Que las funciones que se establecen en la presente Resolucién deberan ser cumplidas por los
servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos
y funciones que la Ley y los Reglamentos les sefialan.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de caracter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda’

Articulo 1°. Establecer el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para ciento treinta
y dos (132) empleos de caracter temporal de la Secretaria Distrital de Hacienda, de |a siguiente

manera:
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO \
Nivel | Profesional
| Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cadigo 222
Grado 27
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se asigne el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro General

(1. PROPOSITO PRINCIPAL

| Ejecutar acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales no asignados
a otra dependencia, relacionadas con la revisidon de las actuaciones proferidas por los
profesionales, de la normativa aplicable a la gestidn de cobro y demas actividades que permitan
garantizar el proceso de cobro a cargo de fa Oficina, de conformidad con las politicas de la
Direccion Disirital de Cobro.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Gestionar acciones de cobro coactivo del segmento asignado de conformidad con la normativa
legal vigente vy los parametros sefialados en el manual de cartera.

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

3. Revisar los actos administrativos propios del proceso de cobro coactivo garantizado la calidad
y consistencia dentro de los términos legales de acuerdo con la normativa y doctrina vigentes.

4. Revisar las resoluciones de facilidades de pago proferidas dentro de los procesos de cobro.

5. Revisar las respuestas a solicitudes de informacién y derechos de peticidon que se deriven de
las actuaciones de la Oficina de acuerdo con el reparto y/o comision realizado con oportunidad y
completitud en la respuesta.

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

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

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

| 9. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
| funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
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de caracter temporaf de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

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

1% V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo del Distrito.

2. Sistemas Integrados de Gestion.

3. Normativa asociada al proceso de cobro.
4. Derecho constitucional.

5. Derecho Administrative,

6. Contratacién estatal.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
’ Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
| Compromiso con la organizacién | Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMPI.CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nicleo Basico de Conocimiento de:
Derecho y Afines. Matricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley. Titulo
de Posgrado relacionado con las funciones del cargo.

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada con fas funciones del empleo.

VII.  ALTERNATIVA

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisitc de estudio, y noventa y seis
(96) meses de experiencia profesional relacionada.

. 2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, setenta y dos (72)

meses de experiencia profesional relacionada y titulo profesional adicional afin con las funciones
del cargo.

3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminacion y aprobacion de
estudios profesionales adicionales ai titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo y

Lochenta y cuatro (84) meses de experiencia profesional relacionada.
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de caracter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel | Profesional
Denominacion del empleo | Profesional Especializado
Cddigo 222 .
Grado 24
| NUmero de cargos 4
| Dependencia | Donde se asigne el cargo
Cargo del jefe inmediato | Quien ejerza la supervision directa

Ii. AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro Prejuridico
118 PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar acciones propias del proceso de cobro prejuridico de los impuestos distritales
relacionadas con la revision de las actuaciones proferidas por los profesionales, el seguimiento a
la gestion y la realizacidn del reparto de la cartera de conformidad con los procedimientos
establecidos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Gestionar acciones de cobro prejuridico de conformidad con la normativa legal vigente v a los
parametros sefialados en el manual de cartera.

2. Preparar y realizar el reparto de la cartera dejando registro de ello en el sisiema de informacion
conforme a los procesos y los procedimientos. ;

3. Revisar los actos administrativos propios del proceso de cobro prejuridico garantizado la calidad
y consistencia dentro de los términos legales de acuerdo con la normativa y doctrina vigentes.

4. Revisar las resoluciones de facilidades de pago proferidas dentro de los procesos de cobro.

5. Revisar las respuestas de las acciones de futela y demas acciones constitucionales y judiciales
sobre los procesos de cobro prejuridico, con destino a la Direccidon Jurldica de la Secretaria
Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.

6. Ejercer el control de ejecucion de los Convenios y Contratos asignados para garantizar el
cumplimiento de las obligacicnes dentro de los términos y condiciones pactados.

7. Resolver las oposiciones gue se presenten dentro de las diligencias para las cuales ha sido
comisionado conforme a las normas vigentes, los procesos y los procedimientos. ;
8. Atender a usuarios infernos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.

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

; V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| 1. Normativa asociada al proceso de cobro.

2. Derecho constifucional.

3. Derecho Administrativo.

4. Contratacion estatal.
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Plan de Desarrollo de] Distrito.

erramientas ofimaticas.
Manejo de bases de datos.

5.
8. Sistemas Integrados de Gestion.
7.H

VI.

COMUNES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicaciédn efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

= VI

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nicleo Basico de Conocimiento de:
Administracién; Contaduria Publica; Economia; Derecho y Afines. Matricula ¢ Tarjeta Profesional

relacionado con las funciones del

cargo.

‘ en los casos reglamentados por la Ley. Titulo de Posgrado

empleo.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones

del

VIIl.  ALTERNATIVA

 funciones del cargo.

| 3. Titulo Profesional igual al establecido iniciaimen
| estudios profesionales adicionales al titulo

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente
(78) meses de experiencia profesional relacionada.

| 2. Titulo profesional igual al establecido inicialmen
| (54) meses de experiencia profesional relacionada y titulo profesional adicional afin con las

en el requisito de estudio, y setenta y ocho

te en el requisito de estudio, cincuenta y cuatro

te en el requisito, terminacion y aprobacion de
profesional exigido en el requisito del respectivo

empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo y sesenta
_y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada.

L AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro Espeoializado

[, PROPOSITO PRINCIPAL

| con la revision de las actuaciones
| realizacion del reparto de la carter

Ejecutar acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales relacionadas
proferidas por los profesionales, el seguimiento a la gestién y la
a de conformidad con fos procedimientos establecidos.

i Iil.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

| 1. Gestionar acciones de cobro

coactivo de conformidad con la normativa legal vigente y a los

parametros sefialados en el manual de cartera.

| 2. Preparar y realizar ef reparto de la cartera dejando registro de elfo en el sistema de informacion

conforme a los procesos y los procedimientos.

—
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“Por la cual se establece ef Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de caracter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

3. Revisar los actos administrativos propios del procese de cobro coactivo garantizado la calidad
y consistencia denfro de fos términos legales de acuerdo con la normativa y doctrina vigentes.

4. Revisar las rescluciones de facilidades de pago proferidas dentro de los procesos de cobro.

5. Revisar las respuestas de las acciones de tutela y demas acciones constifucionales y judiciales
sobre los procesos de cobro coactive, con destino a la Direccidn Juridica de la Secretaria Distrital
de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.

6. Ejercer el control de ejecucién de los Convenios y Contratos asignados para garantizar el
cumplimiento de las obligaciones dentra de los términos y condiciones pactados.

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

8. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturateza de las
funciones asignadas y segun las politicas, parémetros y lineamientos de servicio establecidos.

9. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el &rea de frabajo oenla
Entidad, asl como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en
cumplimiento de la mision de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerde con las instrucciones
| del superior inmediato,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa asociada al proceso de cobro.
2. Derecho constifucional.
3. Derecho Administrativo,
4. Contratacion estatal.
| 5. Plan de Desarrollo del Distrito.
8. Sistemas Integrados de Gestion.
7. Herramientas ofimaticas.
8. Manejo de bases de datos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo | Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
| Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio |
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nicleo Basico de Conocimiento de;

Administracion, Contaduria Piblica, Derecho y afines, Economia, Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley. Tltulo de Posgrado

relacionado con las funciones del cargo.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
| empleo.

Carrers 30 Mo 2580

Coup Postal 111311 Lo S
PEX (571} 335 5000 T A
niomacks LM 1gs sOGLUI |~
Yeuw N 3R EITA6E OV L0 Q

A MEJOR
Rt 359 030 0012 % _SGS.

SogotE. Distmy Cantat- LoDt o PARA TODOS &

(4




LTS IARIR OF HADENGR

RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de caracter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

[ VL. ALTERNATIVA by
| 1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y setenta y ocho
’ (78) meses de experiencia profesional relacionada.
{ 2. Titulo profesionai igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, cincuenta y cuatro
| (54) meses de experiencia profesional relacionada y titulo profesional adicionat afin con las
funcicnes del cargo.
3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminacion y aprobacion de
estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo y sesenta
y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada.
I AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro General
I1. PROPOSITO PRINCIPAL 5
Ejecutar acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales relacionadas
con ia revision de las actuaciones proferidas por los profesionales, el seguimiento a la gestion yla
realizacion del reparto de la cartera de conformidad con los procedimientos establecidos.
111, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
1. Coordinar las gestiones de cobro coactivo de conformidad con la normativa legal vigente y a los
parametros sefialados en el manual de cartera.
| 2. Preparar y realizar el reparto de la cartera dejando registro de elio en el sistema de informacién
\ conforme a los procesos y los procedimientos.

3. Revisar los actos administrativos propios del proceso de cobro coactivo garantizado la calidad
‘ y consistencia dentro de los términos legales de acuerdo con la normativa y doctrina vigentes.
| 4. Revisar ias resoluciones de facilidades de pago proferidas dentro de los procesos de cobro.

\ 3. Revisar las respuestas de las acciones de tutela y demas acciones constitucionales y judiciales
| sobre los procesos de cobro coactivo, con destino a la Direccion Juridica de la Secretaria Distrital
| de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.

| 6. Ejercer el control de ejecucién de los Convenios y Contratos asignados para garantizar el
‘ cumplimiento de tas obligaciones dentro de los términos y condiciones pactados.

| 7. 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.

8. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
 funciones asignadas y segin las politicas, parametros y fineamientos de servicio establecidos.

9. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el area de trabajo o en la
| Entidad, asi como en {as reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en
‘ cumplimiento de ia mision de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con las instrucciones
| def superior inmediato.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| 1. Normativa asociada al proceso de cobro.
| 2. Derecho constitucional.
|_3. Derecho Administrativo.
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4. Contratacion estatal.

5. Plan de Desarrollo del Distrito.
6. Sistemas Integrados de Gestign.
7. Herramientas ofimaticas.

8. Manejo de bases de datos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaije continuo Aporte técnico-profesional
QOrientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuaric y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacidn Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambic 1

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nicleo Basico de Conocimiento de:
Administracion, Contaduria Pablica, Derscho vy afines, Economia, Ingenieria Industrial y Afines.
Maitricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley. Titulo de Posgrade
relacionado con las funciones del cargo.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

VL ALTERNATIVA

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y setenta y ocho
(78) meses de experiencia profesional relacionada.

2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, cincuenta y cuatro
{64) meses de experiencia profesional relacionada 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 formacion adicional sea afin con las funciones del cargo y sesenta
y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada.
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece ef Manual de Funciones y Compelencias Laborales para unos empleos
de caracter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 21

Numero de cargos 7

Dependencia Donde se asigne el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision diracta

11, AREA FUNCIONAL Oficina de Gestion de Cobro
1L, PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar acciones propias del proceso de cobro coactivo de las obligaciones relacionadas con la
revision de las actuaciones proferidas por los profesionales, el seguimiento a la gestion y a los
convenios y contratos suscritos por la dependencia y la aplicacion de pruebas piloto sobre las
logicas de control establecidas, de conformidad con Jos lineamientos establecidos por la Direccion
Distrital de Cobro.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
1. Revisar los actos administrativos propios del proceso de cobro coactivo garantizado la calidad
y consistencia dentro de los términos legales de acuerdo con la normativa y doctrina vigentes,
‘ 2. Revisar las resoluciones de facilidades de pago proferidas dentro de los procesos de cobro.
| 3. Aplicar las pruebas piloto con el fin de determinar la calidad y efectividad en la formulacién de
i fas idgicas de control, campanas y programas de conformidad con las politicas de la Direccion de
| Cobro.

4. Revisar las respuestas de las acciones de tutela y demas acciones constitucionales y judiciales
‘ sobre los procesos de cobro coactivo, con destino a la Direccisn Juridica de ia Secretarfa Distrital
| de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.

5. Realizar el reparto de los expedientes a los abogados dejando registro de ello en el sistema de

informacién conforme a los procesos y los procedimientos.

6. Realizar el seguimiento de las obligaciones a cargo de los sancionados que se encuentren
‘ incursos en procesos de concordato, intervencion, liquidacién judiciat o administrativa, quiebra,
' concurso de acreedores, liquidacion 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 liquidacion a través de los
| periddicos que llegan a la dependencia u otro canal asignado de acuerdo con los procedimientos
| establecidos.
| 8. Ejercer el control de gjecucion de los Convenios y Contratos asignados para garantizar el
| cumplimiento de las obligaciones dentro de los términos y condiciones pactados.
| 9. Elaborar y hacer seguimiento a los documentos y tramites precontractuales y contractuales para
| la celebracion, prorroga y liquidacion de convenios ¥ contratos que se requieran para el
‘ funcionamiento de la dependencia, asi como los informes y actas de seguimiento de la ejecucion
| de los convenios y contratos de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por fa cual se establece ef Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de caracter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

10. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
11. Participar en los planes, programas y proyectos, gue se adelanten en el area de frabajo o en
la Entidad, asi como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en
cumplimiento de la misién de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con las instrucciones |
del superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normativa asociada al proceso de cobro.
2. Derecho constitucional.
3. Derecho Administrativo.
4. Contratacion estatal. w
5. Plan de Desarrollo del Distrito.
6. Ofimatica.

VI

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiseo con la organizacién

Aporte técnico-profesional
Cormunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio ;

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA e
Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nucleo Basico de Conocimiento de:
Administracion, Contaduria Publica, Derecho y Afines, Economia. Matricula o Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la Ley. Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del
cargo.
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional refacionada con las funciones del empleo.

' Vill.  ALTERNATIVA
1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y sesenta (60)
meses de experiencia profesional relacionada.
2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y seis (36)
meses de experiencia profesional relacionada y titulo profesional adicional afin con las funciones
del cargo.
3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminacién y aprobacion de
estudios profesionales adicionales al titulo profesionai exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo y
cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada.
L. AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro Prejuridico
11 PROPOSITO PRINCIPAL

4
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29 DE ENERO DE 2019

“Por fa cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de carécter temporal de fa planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

Ejecutar acciones propias del proceso de cobro prejuridico de los impuestos distritales
relacionadas con la revision de las actuaciones proferidas por los profesionales, el seguimiento a
la gestién y a los convenios y contratos suscritos por ia dependencia y la aplicacion de pruebas
piloto sobre las ldgicas de control establecidas, de conformidad con los lineamientos establecidos
por la Direccién Distrital de Cobro.
1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Gestionar acciones de cobro prejuridico de conformidad con Ia normativa legal vigente y a los
parametros sefialados en el manual de cartera.
2. Revisar fos actos administrativos propios del proceso de cobro prejuridico garantizado la calidad
y consistencia dentro de los términos legales de acuerdo con la normativa y doctrina vigentes.
3. Revisar las resoluciones de facilidades de pago proferidas dentro de los procesos de cobro.
4. Aplicar las pruebas piloto con el fin de determinar la calidad y efectividad en fa formulacion de
las lagicas de control, campafias y programas de conformidad con las politicas de la Direccion de
Cobro.
5. Revisar las respuestas de Ias acciones de tutela y demas acciones constitucionales y judiciales
sobre los procesos de cobro prejuridico, con destino a la Direccidn Juridica de ia Secretaria
Distrital de Hacienda de acuerdo con ia normativa vigente.
8. Ejercer el control de sjecucion de los Convenios y Contratos asignados para garantizar el
| cumplimiento de las obligaciones dentro de los términos y condiciones pactados.
7. Realizar el seguimiento de las obligaciones a cargoe de los sancionados que se encuentren
incursos en procesos de concordato, intervencion, liquidacién judicial o administrativa, quiebra,
concurso de acreedores, liquidacion de sociedades y sucesiones con &l fin de reportarlas para
que la entidad se haga parte de acuerdo con los procedimientos establecidos.
| 8. Identificar los ejecutados que se encuentren incursos en procesos de liquidacion a través de los
periodicos que llegan a la dependencia u otro canal asignado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
9. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con Ia naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
10. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el 4rea de trabajo 0 en
la Entidad, asi como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en
cumplimiento de la misién de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con las instrucciones
del superior inmediato.

V2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| 1. Normativa asociada al proceso de cobro.
2. Derecho constitucional.
| 3. Derecho Administrativo.
| 4. Contratacion estatal.
| 8. Plan de Desarrolio del Distrito.
| 6. Herramientas ofimaticas.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de caracter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

Aprendizaje continuo | Aporte técnico-profesional
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromise con la organizacion Instrumentacion de decisiones

| Trabajo en equipo |
| Adaptacion al cambio |
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas det Niicleo Basico de Conocimiento de:
| Administracién; Contaduria Publica; Derecho y Afines y Economia. Matricula o Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la Ley. Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del
cargo.
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo. |
VIIL ALTERNATIVA
1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y sesenta (60)
meses de experiencia profesional relacionada.
2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, freinta y seis (36)
meses de experiencia profesional relacionada y titulo profesional adicional afin con las funciones |
del cargo.
3. THulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminacion y aprobacion de
estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
emplec, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo y
cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada.
T AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro Especializado
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales relacionadas
con la revisién de las actuaciones proferidas por los profesionales, el seguimiento a la gestion y a
| los convenios y contratos suscritos por la dependencia y la aplicacion de pruebas piloto sobre las
logicas de control establecidas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Direccion
Distrital de Cobro.

T —

[, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
1. Gestionar acciones de cobro coactivo de conformidad con la normativa legal vigente y a los
parametros sefialados en el manual de cartera.
2. Revisar los actos administrativos propios del proceso de cobro coactivo garantizado la calidad
y consistencia dentro de ios términos legales de acuerdo con la normativa y doctrina vigentes.
3. Revisar las resoluciones de facilidades de pago proferidas dentro de los procesos de cobro.
4. Aplicar las pruebas piloto con el fin de determinar la calidad y efectividad en la formulacion de

las légicas de control, campanas y programas de conformidad con las politicas de la Direccion de
Cobro.
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

"Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de carécter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda®”

5. Revisar las respuestas de las acciones de tutela y demas acciones constitucionales y judiciales
sobre los procesos de cobro coactivo, con destino a la Direceién Jurldica de la Secretaria Distrital
de Hacienda de acuerdo con la normativa vigenie.
6. Ejercer el control de ejecucidn de ios Convenios y Contratos asignados para garantizar el
cumplimiento de las obligaciones dentro de los términos y condiciones pactados.
7. Realizar el seguimiento de las obligaciones a cargo de los sancionados gue se encuentren
incursos en procesos de concardato, intervencion, liquidacién judicial o administrativa, quiebra,
concurso de acreedores, liquidacion de sociedades y sucesiones con el fin de reportarlas para
que la entidad se haga parte de acuerdo con los procedimientos establecidos.
8. ldentificar los ejecutados que se encuentren incursos en procesos de liquidacion a través de los
periodicos que llegan a fa dependencia u otro canal asignado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
9. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
10. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el 4rea de trabajo o en
| la Entidad, asl como en ias reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en
cumpiimiento de la misién de la Secretaria Distritat de Hacienda de acuerdo con las instrucciones
del superior inmediato.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normativa asociada al proceso de cobro.
2. Derecho constitucional,
3. Derecho Administrativo.
4. Contratacion estatal.
5. Plan de Desarrollo dei Distrito.
8. Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
| Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

| Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

| Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nicleo Basico de Conocimiento de;

Administracién, Contaduria Publica, Derecho y Afines, Economia. Matricula o Tarjeta Profesional

en los casos reglamentados por la Ley. Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del

cargo.

| Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional reiacionada con las funciones del empleo.

VIL. ALTERNATIVA
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de caracter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y sesenta (60) |
meses de experiencia profesional relacionada.
2. Titulo profesional igual al establecido iniciaimente en el requisito de estudio, treinta y seis (36)
meses de experiencia profesional relacionada y titulo profesional adicional afin con las funciones
del cargo.
3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminacion y aprobacion de
estudios profesionales adicionales al fitulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo y
cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada.
: L. AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro General
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales a cargo de
los contribuyentes no asignados a otra dependencia relacionadas con la revisidon de las
actuaciones proferidas por los profesionales, el seguimiento a la gestion y a los convenios y
contratos suscritos por la dependencia y la aplicacién de pruebas piloto sobre las Iégicas de control
establecidas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Direccién Distrital de Cobro.
(1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
1. Gestionar acciones de cobro coactive de conformidad con la normativa legal vigente y a los
parametros sefialados en el manual de cartera.
- 2. Revisar los actos administrativos propios del proceso de cobro coactivo garantizado 1a calidad
y consistencia dentro de los términos legales de acuerdo con la normativa y dactrina vigentes.
3. Revisar las resoluciones de facilidades de pago proferidas dentro de los procesos de cobro.
4. Aplicar las pruebas piloto con el fin de determinar la calidad y efectividad en la formulacion de
las légicas de control, campanfias y programas de conformidad cen las politicas de la Direccidn de
Cobro.
5. Revisar las respuestas de las acciones de futela y demés acciones constitucionales y judiciales
sobre los procesos de cobro coactivo, con destino a la Direccion Juridica de la Secretaria Distrital
de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.
6. Ejercer el control de ejecucién de los Convenios y Contratos asignados para garantizar al
cumplimiento de las obligaciones dentro de los términos y condiciones pactados.
7. Realizar el seguimiento de las obligaciones a cargo de los sancionados que se encuentren
incursos en procesos de concordato, intervencion, liquidacion judicial o administrativa, quiebra,
concurso de acreedores, liquidacion de sociedades y sucesiones con el fin de reportarlas para
que la entidad se haga parte de acuerdo con los procedimientos establecidos.
8. Identificar los ejecutados que se encuentren incurses en procesos de liquidacion a través de los
periodicos que llegan a la dependencia u otro canal asignado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
| 8. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo cen la naturaleza de as
funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.

10. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en et area de trabajo o en
ta Entidad, asi como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado ell
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos

de cardcter temporal de la planta de personal de Ia Secretaria Distrital de Hacienda”

cumplimiento de la misién de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con las instrucciones
del superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normativa asociada al proceso de cobro.
2. Derecho constitucional,
3. Perecho Administrativo.
4. Contratacién estatal,
5. Plan de Desarrollo del Distrito.
6. Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
| Orientacién a resultados Comunicacitén efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Niicleo Basico de Conocimiento de:
Administracion, Contaduria Pablica, Derecho y Afines, Economia. Matricula o Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la Ley. Titulo de Posgrado relacionado con las funciones del
cargo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

VL. ALTERNATIVA

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en e! requisito de estudio, y sesenta (60)
meses de experiencia profesional relacionada.

2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, treinta y seis (36)
meses de experiencia profesional relacionada vy titulo profesional adicionai afin con las funciones
del cargo.

3. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminacion y aprobacién de
estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo y
| cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada.
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de caracter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

r* | IDENTIFICACION DEL EMPLEO =
Nivel Profesional

| Denominacion del empleo Profesional Universitario

| Cédigo 219

LGrado 18

| Numero de cargos 10

| Dependencia Donde se asigne el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL Oficina de Gestion de Cobro
11l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro coactivo de las obligaciones a cargo de los
ciudadanos que requieran gestion especializada relacionadas con la actualizacion de las bases
de datos del proceso de cobro, la sustanciacién de los procesos, proyeccion de acios
administrativos, levantamienfc de pruebas y en general la realizacion de actividades tendientes a
la obtencion del pago de ias obligaciones, de conformidad con los procedimientos establecidos.
, V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
1. Adelantar las acciones de proceso de cobro y proyectar y hacer seguimiento a las facilidades
de pago de obligaciones no tributarias que contribuyan a la reduccion de ta cartera morosa de
acuerdo con la normativa y conforme al plan operativo vigente.
2. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar dentro de la gestion de los procesos de
cobro coactivo dentro de los términos legales y de conformidad con las condiciones previstas en
el Procedimiento de Gestion de Cobro, el Sistema de Gestidn de Calidad y la normativa legal
vigents.
3. Realizar las gestiones necesarias para la identificacion de los bienes de los deudores que
eventualmente puedan respaldar el cumplimiento de las obligaciones con el fin de garantizar el
pago oportuno de los saldos insolutos que adeuden los contribuyentes de conformidad con los
lineamientos y procedimientos vigentes.
4. Actualizar las bases de datos que contiens la informacién de los procesos del area con el fin de
garantizar el control de gestién, y que los actos propios de estos procesos, se profieran dentro de
Jos términos legales y con apego a la normativa y doctrina vigentes.
5. Proyectar las resoluciones que resuelvan la segunda instancia del proceso de cobro coactive
de acuerdo con las normas vigentes, os procesos y los procedimientos.
6. Proyeciar las respuestas de las acciones de tutela y demas acciones constitucionales y
judiciales sobre los procesas de cobro coactivo no tributario de su competencia, con destino a la
Direccion Juridica de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.
7. Adelantar los tramites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los
terminos legales establecidos.

8. Brindar soporte en la atencidn de requerimientos de los érganos de control, de conformidad con
los lineamientos institucionales.
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos

de carécter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

9. Implementar las logicas de control, campafias Y programas que permitan optimizar ei recaudo
de las deudas tributarias de conformidad con las politicas de la Direccion de Cobro.
10. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadancs de acuerdo con la naturaleza de ias
funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normativa asociada al proceso de cobro.
2. Derecho constitucional,
3. Derecho Administrativo.

4. Ofimatica.
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
' Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

| Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

|
VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas det Nucleo Basico de Conocimiento de:
| Administracién, Contaduria Publica, Derecho y Afines, Economia. Matricula o Tarjeta Profesional
_en los casos reglamentados por la Ley.

__Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
‘ \ ViIl.  ALTERNATIVA

Gt

| 1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titufo de postgrado
| en la modalidad de especializacion relacionado con las funciones del cargo, y veintisiete (27)
meses de experiencia profesional relacionada.

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 quince (15) meses de
| experiencia profesional relacionada.

I, AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro Prejuridico

=k PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro prejuridico de los impuestos distritales a cargo
de los contribuyentes no asignados a otra dependencia, relacionadas con fa actualizacion de las
| bases de datos del proceso de cobro, la sustanciacion de los procesos, proyeccion de actos
| administrativos, levantamiento de pruebas y en general ia realizacidn de actividades tendientes a
fa obtencion del pago de las obligaciones tributarias, de conformidad con los procedimientos
| establecidos.

| I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
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ALCALDEA MAYOR
BN e )
RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de caracter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

1. Adelantar las acciones de proceso de cobro y proyectar y hacer seguimiento a las facilidades |

de pago de los impuestos distritales que contribuyan a [a reduccién de la cartera morosa de

acuerdo con la nermativa y conforme al plan operativo vigente.

2. Proyectar los actos administratives a que haya fugar dentro de la gestién de los procesos de

cobro prejuridico dentro de los términos legales y de conformidad con las condiciones previstas

en el Procedimiento de Gestién de Cobro, el Sistema de Gestion de Calidad y la normativa legal

vigente.

3. Realizar las gestiones necesarias para la identificacion de los bienes de los deudores que

eventualmente puedan respaldar el cumplimiento de las obligaciones con el fin de garantizar el

pago oporiuno de los saldos insolutos que adeuden los contribuyentes de conformidad con los

lineamientos y procedimientos vigentes.

| 4. Actualizar las bases de datos que contiene la informacion de los procesos del area ¢on el fin de

| garantizar el control de gestion, y que los actos propios de estos procesos, se profieran dentro de |

los términos legales y con apego a la normativa y doctrina vigentes.

5. Proyectar las respuestas de las acciones de tutela y demas acciones constitucionales y

judiciales sobre los procesos de cobro prejuridico, con destino a la Direccidn Juridica de la

Sacretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.

6. Adelantar los tramites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los

términos legales establecidos.

7. Brindar soporte en la atencion de requerimientos de los drganos de control, de conformidad con

los lineamientos institucionales.

8. Implementar las légicas de control, campafias y programas que permitan optimizar el recaudo

de las deudas tributarias de conformidad con las politicas de la Direccion de Cobra.

9. Atender a usuarios internos, externos ylo ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las

funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa asociada al proceso de cobro.

2. Derecho constitucional.

3. Derecho Administrativo.

4. Herramienias ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion instrumentacion de decisiones
| Trabajo en equipo
| Adaptacion al cambio

s VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de cardcter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nucleo Basico de Conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica; Economia; Derecho y Afines. Matricula o Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

VIIL ALTERNATIVA

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo de postgrado
| en la modalidad de especializacion relacionado con las funciones del cargo, y veintisiete (27)
meses de experiencia profesional relacionada.

2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo de postgrado
en la medalidad de maestria relacionado con las funciones del cargo, y quince (15) meses de
experiencia profesional relacionada.,

. AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro Especializado

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales a cargo
de los contribuyentes que requieran gestién especializada relacionadas con ia actualizacion de
las bases de datos def proceso de cobro, la sustanciacién de los procesos, proyeccion de actos
administrativos, levantamiento de pruebas y en general la realizacién de actividades tendientes a
| la obtencién del pago de las obligaciones tributarias, de conformidad con los procedimientos
__establecidos.

I DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Adelantar las acciones de proceso de cobro y proyectar y hacer seguimiento a las facilidades
de pago de los impuestos distritales que contribuyan a la reduccion de la cartera morosa de
acuerdo con la normativa y conforme al plan operativo vigente.
2. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar dentro de ia gestidn de los procesos de
cobro coactivo dentro de los términos legales y de conformidad con las condiciones previstas en
el Procedimiento de Gestion de Cobro, el Sistema de Gestion de Calidad y la normativa legal
vigente.
3. Realizar las gestiones necesarias para la identificacion de los bienes de los deudores que
eventualmente puedan respaldar el cumplimiento de las obligaciones con el fin de garantizar el
pago oportuno de los saldos insolutos que adeuden los contribuyentes de conformidad con los
lineamientos y procedimientos vigentes.
4. Actualizar las bases de datos que contiene la informacion de los procesos del area con el fin de
garantizar el control de gestion, y que los actos propios de estos procesos, se profieran dentro de
| los terminos legales y con apego a la normativa y doctrina vigentes.
| 5. Proyectar las resoluciones que resuelvan la segunda instancia del proceso de cobro coactivo
| de acuerdo con las normas vigentes, los procesos y los procedimientos.

6. Proyectar las respuestas de las acciones de tutela y demas acciones constitucionales y
| judiciales sobre los pracesos de cobro coactivo, con destino a la Direccién Juridica de la Secrataria
_ Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.
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ALCALDIA MAYOR
i s
RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos

de caracter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

7. Adelantar ios tramites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los
términos legales establecidos.

8. Brindar soporte en la atencion de requerimientos de los 6rganos de control, de conformidad con
los lineamientos institucionales.

9. Implementar las légicas de control, campafias y programas que permitan optimizar el recaudo
de las deudas tributarias de conformidad con [as politicas de la Direccion de Cobro.,

10. Atender & usuarios internos, externcs y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaieza de las
funciones asighadas y segln las politicas, pardmetros v lineamientos de servicio establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa asociada al proceso de cobro.
2. Derecho constitucional.

3. Derecho Administrativo.

4. Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambic

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nucleo Béasico de Conocimiente de:
Administracion, Contaduria Publica, Derecho y Afines, Economia. Matricula o Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

VI ALTERNATIVA

| 1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo de postgrado

| en la modalidad de especializacién relacionado con las funciones del cargo, y veintisiete (27)

meses de experiencia profesional relacionada.

2. Titule 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 quince (15) meses de
experiencia profesional relacionada.

L. AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro General

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales a cargo
de los confribuyentes no asignados a otra dependencia, relacionadas con la actualizacién de las
bases de datos del proceso de cobro, la sustanciacion de los procesos, proyeccion de actos
administrativos, levantamiento de pruebas y en general la realizacion de actividades tendientes a
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos

|

ALCALDEA MAYOR
DE 80GOTADC.
SLCHETRRA DE IATENTA

RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

de caracter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

la obtencion del pago de las obligaciones tributarias, de conformidad con los procedimienta
establecidos. _

Il DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

| 8. Brindar soporte en la atencién de requerimientos de los 6rganos de control, de conformidad con
| los lineamientos institucionales.
9. Implementar las logicas de control, campafias y programas que permitan optimizar i recaudo

| vigente.

1. Adelantar las acciones de proceso de cobro y proyectiar y hacer seguimiento a las facilidades
de pago de los impuestos distritales que contribuyan a la reduccion de la cartera morosa de
acuerdo con la normativa y conforme al plan operativo vigente.

2. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar dentro de la gestién de los procesos de
cobro coactivo dentro de los términos legales y de conformidad con las condiciones previstas en
el Procedimiento de Gestién de Cobro, el Sistema de Gestion de Calidad y la normativa legal

3. Realizar las gestiones necesarias para la identificacion de los bienes de los deudores que
eventualmente puedan respaldar el cumplimiento de las obligaciones con el fin de garantizar el
pago oportuno de los saldos insolutos que adeuden los contribuyentes de conformidad con los
lineamientos y procedimientos vigentes.

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

5. Proyectar las resoluciones que resuelvan ia segunda instancia del proceso de cobro coactivo
de acuerdo con las normas vigentes, los procesos y los procedimientos.

6. Proyectar las respuestas de las acciones de tutela y demas acciones constitucionales y
judiciales sobre los procesos de cobro coactivo , con destino a la Direccion Juridica de ia
Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.

7. Adelantar los tramites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los
términos legales establecidos.

de las deudas tributarias de conformidad con las politicas de [a Direccién de Cobro,
10. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| 2. Derecho constitucional.
| 3. Derecho Administrativo.

1. Normativa asociada al proceso de cobro.

4. Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

E COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

' Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

|_Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 20119

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos

de caracter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

Compromiso con fa organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacign al cambio

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nucleo Basico de Conacimiento de:
Administracion, Contaduria Pablica, Derecho y Afines, Economfa. Matricula o Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

VL. ALTERNATIVA

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion relacionado con las funciones del cargo, y veintisiete (27)
meses de experiencia profesional relacionada.

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 quince (15) meses de
experiencia profesional relacionada.
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de caracter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario |
Cddigo 219
| Grado 14
| Numero de cargos 31
Dependencia Donde se asigne el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

I AREA FUNCIONAL Oficina de Gestién de Cobro
: 111, PROPOSITO PRINCIPAL
Estudiar, revisar, controlar, proyectar y adelantar los procesos administrativos de cobro coactivo
de forma integral hasta su terminacién, de las obligaciones a favor de la Administracion Central y
las Localidades, conforme la normatividad vigente.
IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

| 1. Adelantar las acciones de cobro coactivo y proyectar y hacer seguimiento a las facilidades de
pago de obligaciones no tributarias que contribuyan a ia reduccién de la cartera morosa de
acuerdo con la formulacion y atendiendo el retorno generado por 10s mismos.
| 2. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar dentro de la gestion de los procesos de
cobro coactivo de conformidad con las condiciones previstas en el Procedimiento de Gestién de
| Cobro, el Sistema de Gestién de Calidad y [a normativa legal vigente.
| 3. Ejecutar las gestiones necesarias para la identificacion de los bienes de los deudores que
| eventualmente puedan respaldar el cumplimiento de las obligaciones, con el fin de garantizar el
| pago de los saldos insotutos que adeuden los ciudadanos de conformidad con ios lineamientos y
' procedimientos vigentes.
| 4. Implementar las Idgicas de control, campafias y programas que permitan optimizar el recaudo

de las deudas no tributarias de conformidad con las politicas de la Direccion de Cobro.

5. Registrar en el sistema las actuaciones de las etapas procesales, las medidas cautelares
decretadas y el inventario de bienes embargados y secuestrados, de acuerdo con los procesos y

procedimientos,

6. Proyectar las resoluciones 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 ias acciones de tutela y demas acciones constitucionales y

| judiciales sobre los procesos de cobro coactivo no tributario de su competencia, con destino a la
Direccion Juridica de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.

| 8. Adelantar los tramites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los
términos legales establecidos.

| 9. Gestionar Ia respuesta a las solicitudes de informacion y derechos de peticion que se derivan

‘ de las actuaciones del 4rea con oportunidad y completitud en Ia respuesta

| 10. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las

_funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
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ALCALDIA MAYOR
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos emplecs
de cardcter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

[= V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normativa asociada al proceso de cobro.

2. Derecho constitucional.

3. Derecho Administrativo.

4. Ofimatica.

VL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
| Qrientacion a resultados

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano

Gestion de procedimientos

Compromiso con |a organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio \
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nucleo Béasico de Conocimiento de:
Administracién, Contaduria Pablica, Derecho y Afines, Economia. Matricula o Tarjeta Profesicnal
en los casos reglamentados por la Ley.
Treinta y nueve (39) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
VIII.  ALTERNATIVA
1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion relacionado con las funciones del cargo, y quince (15) meses
de experiencia profesional relacionada.
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.
I AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro Prejurldico
Il, PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar [as acciones propias del proceso de cobro prejuridico de los impuestos distritales a cargo
de los contribuyentes no asignados a otra dependencia, relacionadas con la sustanciacion de los
procesos, proyeccion de actos administrativos, levantamiento de pruebas y en general la
realizacion de actividades tendientes a la obtencién del pago de las obligaciones fributarias, de
conformidad con los procedimigntos establecidos.
111, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
1. Adelantar las acciones de cobro prejuridico y proyectar y hacer seguimiento a las facilidades de
pago de los impuestos distritales que contribuyan a la reduccion de la cartera morosa de acuerdo
con |a formulacién y atendiendo el retorno generado por los mismos.
2. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar dentro de la gestion de los procesos de
| cobro prejuridico de conformidad con las condiciones previstas en el Procedimiento de Gestion de
| Caobro, el Sistema de Gestion de Calidad vy la normativa legal vigente.
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ALCALD(A MAYOR
BE BOGOTA DL,

SECHLTARIA D MALILNGA

RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de cardcter temporal de la planta de personal de Ia Secretaria Distrital de Hacienda”

| 3. Ejecutar las gestiones necesarias para la identificacion de los bienes de los deudores que |

eventualmente puedan respaldar el cumplimiento de las obligaciones, con el fin de garantizar el

pago de fos saldos insolutos que adeuden los contribuyentes de conformidad con los lineamientos

y procedimientos vigentes.

4.Impfementar las légicas de control, camparias y programas que permitan optimizar el recaudo

de las deudas tributarias de conformidad con ias politicas de |a Direccién de Cobro.

5. Registrar en el sistema las actuaciones de las etapas procesales, las medidas cautelares

decretadas y el inventario de bienes embargados y secuestrados, de acuerdo con los procesos y

| procedimientos,

| 6. Proyectar las respuestas de las acciones de tutela y demas acciones constitucionales v [

judiciales sobre los procesos de cobro prejuridico, con destino a la Direccion Juridica de la

| Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.

7. Adelantar los tramites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los

términos legales estabiecidos.

8. Gestionar la respuesta a las solicitudes de informacion y derechos de peticién que se derivan

de las actuaciones del area 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 segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
IV. ~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa asociada al proceso de cobro.

2. Derecho constitucional,

| 3. Derecho Administrativo.

| 4. Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

| Trabajo en equipo .

Adaptacién al cambio ,

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| Titulo Profesionai en una de las disciplinas académicas del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Administracion; Contaduria Pubiica; Economia y Derecho y Afines. Matricula o Tarjeta Profesional

en los casos reglamentados por la Ley.

Treinta y nueve (39) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
VIL ALTERNATIVA

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo de postgrado

en la modalidad de especializacion relacionado con las funciones del cargo, y quince (15) meses

de experiencia profesional relacionada.
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2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, fitulo de postgrado
en la modalidad de maestria relacionado con las funciones del cargo, y tres {3) meses de
experiencia profesional relacionada.
l. AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro Especializado
I1. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales a cargo
de los contribuyentes que requieran gestion especializada relaciondas con la sustanciacion de los
procesos, proyeccion de actos administrativos, levantamientc de pruebas y en general la
realizacion de actividades tendientes a la obtencion del pago de las obligaciones tributarias, de
conformidad con los procedimientos establecidos.
1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
1. Adelantar las acciones de cobro coactivo y proyectar y hacer seguimiento a las facilidades de
pago de los impuestos distritales que contribuyan a Ia reduccién de la cartera morosa de acuerdo
con [a formulacion y atendiendae el retorno generado por los mismos.
2. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar dentro de ia gestion de los procesos de
cobro coactivo de conformidad con las condiciones previstas en el Procedimientc de Gestién de
Cobro, el Sistema de Gestion de Calidad y la normativa legal vigente.
3. Ejecutar las gestiones necesarias para la identificacién de los bienes de los deudores que
eventualmente 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 linearnientos
y procedimientos vigentes.
4.Implementar las logicas de control, campafas y programas gue permitan optimizar el recaudo
de las deudas tributarias de conformidad con las politicas de la Direccion de Cobro.
5. Registrar en el sistema las actuaciones de las etapas procesales, las medidas cautelares
decretadas y el inventario de bienes embargados y secuestrados, de acuerdo con los procesos y
procedimientos.
6. Proyectar las resoluciones 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 demas acciones constitucionales y
judiciales sobre los procesos de cobro coactivo, con destino a fa Direccion Juridica de la Secretaria
Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.
8. Adelantar los tramites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los
terminos legales establecidos. i
9. Gestionar a respuesta a las solicitudes de informacion y derechos de peticion que se derivan |
de las actuaciones del area con oportunidad y completitud en la respuesta
10. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| 1. Normativa asociada al proceso de cobro.
| 2. Derecho constifucional.
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3. Derecho Administrativo.
4. Herramientas ofimaticas.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

|

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados ‘ Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién af cambio ,
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nicleo Basico de Conocimiento de:
Administracion, Contaduria Publica, Derecho y Afines, Economia. Matricula o Tarjeta Profesionai
en los casos reglamentados por la Ley.
Treinta y nueve (39) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
VIl ALTERNATIVA
1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo de postgrado
| en la modalidad de especializacion relacionado con las funciones del cargo, y quince (15) meses
| de experiencia profesional relacionada.
2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo de postgrada
en la modalidad de maestria relacionado con las funciones del cargo, y tres {3) meses de
experiencia profesional relacionada.
i _AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro General
: L. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales a cargo
de los contribuyentes no asignados a otra dependencia, relacionadas con Ia sustanciacion de los
procesos, proyeccion de acios administrativos, levantamiento de pruebas y en general la
realizacién de actividades tendientes a la obtencion del pago de las obligaciones fributarias, de
conformidad con Ios procedimientos establecidos.

M1 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES 258
1. Adelantar las acciones de cobro coactivo y proyectar y hacer seguimiento a las facilidades de
| pago de los impuestos distritales que contribuyan a la reduccion de la cartera morcsa de acuerdo
| con la formulacion y atendiendo el retorno generado por los mismos.
i 2. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar dentro de la gestion de los procesos de
| cobro coactivo de conformidad con ias condiciones previstas en el Procedimiento de Gestion de

Cobro, el Sistema de Gestion de Calidad y la normativa legal vigente.

| 3. Ejecutar las gestiones necesarias para la identificacion de los bienes de los deudores que
eventualmente 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.
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4 Implementar las légicas de control, campafas y programas gue permitan optimizar el recaudo

de las deudas tributarias de conformidad con las politicas de la Direccidn de Cobro.

5. Registrar en el sistema las actuaciones de las etapas procesales, las medidas cautelares

decretadas y el inventario de bienes embargados y secuestrados, de acuerdo con los procesos y

procedimientos.

6. Proyectar las resolucicnes que resuelvan la segunda instancia del proceso de cobro coactivo

de acuerdo con las normas vigentes, 10s procesos y [os procedimientos.

7. Proyectar las respuestas de las acciones de tutela y demas acciones constitucionales y

judiciales sobre los procesos de cobro coactivo, con destino a 1a Direccién Juridica de la Secretaria

Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.

8. Adelantar los tramites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los

términos legales establecidos.

9. Gestionar la respuesta a las solicitudes de informacion y derechos de peticion que se derivan

de las actuaciones del area con oportunidad y completitud en la respuesta _

10. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las

funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa asociada al proceso de cobro.

2. Derecho constitucional.

3. Derecho Administrativo.

4. Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

' COMUNES _POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
| Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
; Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
| Compromiso con |a organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nicleo Basico de Conocimiento de;
Administracion, Contaduria Publica, Derecho y Afines, Economia. Matricula o Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la Ley.

Treinta y nueve (39) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

‘ VI ALTERNATIVA '

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion relacionado con las funciones del cargo, y quince (15) meses
de experiencia profesional relacionada.
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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 ires (3) meses de
experiencia profesional relacionada.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional
| _Denominacion del empleo Profesional Universitario
Codigo 219
Grado 1
Numero de cargos 51
Dependencia Donde se asigne el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL Oficina de Gestidn de Cobro

1l

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones propias del procesa de cobro coactivo de las obligaciones a cargo de los
ciudadanos que requieran gestién especializada relacionadas con la sustanciacion de los
procesos, proyeccion de actos administrativos, levantamiento de pruebas, administracion de los
titulos de depésito judicial y en general |a realizacion de actividades tendientes a la obtencion del
pago de las obligaciones, de conformidad con los procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
1. Proyectar y hacer seguimiento a las resoluciones de facilidades de pago proferidas dentro de
los procesaos de cobro.
2. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar dentro de la gestion de los procesos de
cobro coactivo de conformidad con las condiciones previstas en el Procedimiento de Gestién de
Cobro, el Sistema de Gestion de Calidad y la normativa legat vigente,
| 3. Realizar, mantener y actualizar el registro de las medidas cautelares existentes con el fin de |
| garantizar su seguimiento y control efectivo de manera eficiente y segura.
4. implementar las légicas de control, camparias y programas que permitan optimizar el recaudo
de las deudas no tributarias de conformidad con las politicas de la Direccion de Cobro.
5. Realizar las gestiones necesarias para la identificacion de los bienes de los deudores que
eventualmente puedan respaldar el cumplimiento de las obligaciones con el fin de garantizar el
pago oportuno de los saldos insolutos que adeuden los ciudadanos de conformidad con los
lineamientos y procedimientos vigentes.
8. Proyectar las resoluciones 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 futela y demas acciones constitucionales y
| judiciales sabre los procesos de cobro coactivo no tributario de su competencia, con destino a la
Direccion Juridica de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.

| 8. Registrar en el sistema las actuaciones de las etapas procesales de acuerdo con los proceses |
| y procedimientos. f
|

|
\
|
|
\
\

| 9. Adelantar los tramites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los
terminos legales establecidos.
10. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
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‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normativa asociada al proceso de cobro.

2. Deracho constitucional.

3. Derecho Administrativo,

4. Ofimatica.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuoc Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

| Orientacion al usuario y al ciudadano | Gestion de procedimientos
Compromiso con fa organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio |
VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nicleo Basico de Conocimiento de:
Administracion, Contaduria Publica, Derecho y Afines y Economia. Matricula o Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la Ley.
Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
VIIl.  ALTERNATIVA
1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion relacionado con las funciones del cargo, y seis (6) meses de
experiencia profesional relacionada.
l. AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro Prejuridico
e Il PROPOSITO PRINCIPAL
| Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro prejuridico de los impuestos distritales a cargo
- de los contribuyentes no asignados a otra dependencia, relacionadas con la sustanciacion de los
| procesos, proyeccion de actos administrativos, levantamiento de pruebas, administracion de los
| titulos de depésito judicial y en general la realizacion de actividades tendientes a la obtencién del
|_Pago de las obligaciones tributarias, de conformidad con los procedimientos establecidos.
' lll. _ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
| 1. Adelantar las acciones de cobro prejuridico y proyectar y hacer seguimienio a las facilidades
| de pago de los impuestos distritales que contribuyan a la reduccion de fa cartera morosa de
acuerdo con la formulacién y atendiendo el retorno generado por los mismos.
2. Administrar los titulos de depésito judicial y manejar la cuenta de depdsitos judiciales, de
| acuerdo con la normativa vigente y con los coniroles que se establezcan internamente.
3, Proyectar los actos administrativos a que haya lugar dentro de Ia gestion de los procesos de
cobro prejuridico de conformidad con las condiciones previstas en el Procedimiento de Gestion de
Cobro, el Sistema de Gestion de Calidad y la normativa fegal vigente.
4. Ejecutar ias gestiones necesarias para la identificacion de los bienes de los deudores gue
Leventualmente puedan respaldar el cumplimiento de las obligaciones con el fin de garantizar el
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pago de |os saldos insolutos que adeuden los contribuyentes de conformidad con los lineamientos
y procedimientos vigentes.
5. Implementar las 16gicas de control, campafas y programas que permitan optimizar el recaudo
de las deudas tributarias de conformidad con las politicas de la Direccion de Cobro.
6. Registrar en el sistema las actuaciones de las elapas procesales, las medidas cautelares
decretadas y el inventario de bienes embargados y secuestrados, de acuerdo con los procesos y
pracedimientos.
7. Proyectar las respuestas de las acciones de tutela y demas acciones constitucionales y
judiciales sobre los procesos de cobro prejuridico, con destino a la Direccion Juridica de la
Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.
8. Adelantar los trémites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los
términos legales establecidos.
9. Gestionar la respuesta a las solicitudes de informacién y derechos de peticién que se derivan
de las actuaciones del area con oportunidad y compietitud en la respuesta.
10. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas, parédmetros vy lineamientos de servicio establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normativa ascciada al proceso de cobro.
2. Derecho constitucional.
3. Derecho Administrativo.
4. Herramientas ofimaticas.

V, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resuliados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
| Adaptacién al cambio

f VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nicleo Basico de Conocimiento en:
Administracion, Contaduria Publica; Economia; Derecho y Afines. Matricula o Tarjeia Profesicnal
en los casos reglamentados por la Ley.
Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
VL ALTERNATIVA
| 1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion relacionado con las funcionas del cargo, y seis (6) meses de
experiencia profesional relacionada.
I, AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro Especializado
II. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales a cargo
de los contribuyentes que requieran gestion especializada relacionadas con la sustanciacion de
los procesos, proyeccién de actos administrativos, levantamiento de pruebas, administracion de
| los titulos de depésito judicial y en general la realizacion de actividades tendientes a la obtencion
del pago de las obligaciones ftributarias, de conformidad con los procedimientos establecidos.
i DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
1. Adelantar las acciones de cobro coactivo y proyectar y hacer seguimiento a las facilidades de
pago de los impuestos distritales que contribuyan a la reduccion de la cartera morosa de acuerdo
con fa formulacion y atendiendo el retorno generado por los mismos.
2. Administrar los titulos de depodsito judicial y manejar la cuenta de depésitos judiciales, de
acuerdo con la normativa vigente y con los controles que se establezcan internamente.
3. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar dentro de la gestion de los procesos de
cobro coactivo de conformidad con las condiciones previstas en el Procedimiento de Gestion de
Cabro, el Sistema de Gestion de Calidad y la normativa legal vigente.
4. Ejecutar las gestiones necesarias para la identificacién de los bienes de los deudores que
eventualmente puedan respaldar el cumplimiento de las obligaciones con et fin de garantizar el
pago de los saldos insolutos que adeuden los contribuyentes de conformidad con los lineamientos
y procedimientos vigentes.
5. Implementar las l6gicas de control, campanias y programas gue permitan optimizar el recaudo
de las deudas tributarias de conformidad con las politicas de la Direccidén de Cobro.
6. Registrar en el sistema las actuaciones de las etapas procesales, las medidas cautelares
decretadas y el inventario de bienes embargados y secuestrados, de acuerdo con los procesos y
procedimientos.
7. Proyectar las resoluciones que resuelvan la segunda instancia del proceso de cobro coactivo
| de acuerdo con las normas vigentes, los procesos y los procedimientos.
8. Proyectar las respuestas de las acciones de tutela y deméas acciones constitucionales y
judiciales sobre los procesos de cobro coactivo, con destino a la Direccidn Juridica de [a Secretaria
Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.
9. Adelantar los tramites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los
términos legales establecidos.
10. Gestionar la respuesta a las solicitudes de informacion y derechos de peticion que se derivan
de las actuaciones del drea con oportunidad y completitud en la respuesta.
11. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normativa asociada al proceso de cobro.
2. Derecho constitucional.
3. Derecho Administrativo.
4. Herramientas ofimaticas.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

| Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA e
Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nicleo Basico de Conocimiento de:
Administracion, Contaduria Publica, Derecho y Afines y Economia. Matricula o Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la Ley.
Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

il ALTERNATIVA
1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion relacionado con las funciones del cargo, y seis (B6) meses de
experiencia profesional relacionada.
. AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro General
[, PROPOSITO PRINCIPAL =
Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impusestos distritales a cargo
de los contribuyentes no asignados a ofra dependencia, relacionadas con Ia sustanciacion de los
procesos, proyeccion de actos administrativos, levantamiento de pruebas, administracion de los
titulos de deposito judicial y en general la realizacion de actividades tendientes a |a obtencién del
pago de las obligaciones tributarias, de conformidad con los procedimientos establecidos.
. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Adelantar las acciones de cobro coactivo y proyectar y hacer seguimiento a las facilidades de
pago de los impuestos distritales que contribuyan a la reduccién de la cartera morosa de acuerdo
con la formulacion y atendiendo el retorno generado por los mismos.
2. Administrar los titulos de depésito judicial y manejar la cuenta de depositos judiciales, de
acuerdo con la normativa vigente y con los controles que se establezcan internamente.
3. Proyectar los actos administrativos a que haya iugar dentro de la gestion de los procesos de
cobro coactivo de conformidad con las condiciones previstas en el Procedimiento de Gestion de
Cobro, el Sistema de Gestion de Calidad y la normativa legal vigente.
4. Ejecutar las gestiones necesarias para la identificacion de los bienes de ios deudores que
eventualmente puedan respaldar el cumplimiento de las obligaciones con el fin de garantizar el
pago de los saldos insolutos que adeuden fos contribuyentes de conformidad con los lineamientos
y procedimientos vigentes.
| 5. Implementar las logicas de control, campafias Y programas que permitan optimizar el recaudo
de las deudas tributarias de conformidad con ias politicas de 1a Direccion de Cobro.
6. Registrar en el sistema las actuaciones de las etapas procesales, ias medidas cautelares
decretadas y el inventario de bienas embargados y secuestrados, de acuerdo con los procesos y

__procedimientos.
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7. Proyectar ias resoluciones que resuelvan la segunda instancia del proceso de cobro coactivo
de acuerdo con fas normas vigentes, los procesos y los procedimientos.

8. Proyectar las respuestas de las acciones de tutela y demas acciones constitucionales vy
judiciales sobre los procesos de cobro coactivo, con destino a la Direccion Juridica de la Secretaria
Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.

9. Adelantar los trémites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los
términos legales establecidos.

10. Gestionar la respuesta a las solicitudes de informacién y derechos de peticién que se derivan
| de las actuaciones del érea con oportunidad y completitud en la respuesta.

| 11. Atender a usuarios internos, externos ylo ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa asociada al proceso de cobro.
2. Derecho constitucional.

3. Derecho Administrativo,

4. Herramientas ofimaticas.

V. COMPETEN(?IAS COMPORTAMENTALES

COMUNES' POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nicleo Basico de Conocimiento de:
Administracion, Contaduria Publica, Derecho y Afines y Economia. Matricula o Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados porla Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
; VII. ALTERNATIVA

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo de postgrado
en la modalidad de especializacién relacionado con las funciones del cargo, y seis (6) meses de
experiencia profesional relacionada.
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
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29 DE ENERO DE 2019

de caracter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 05

Numero de cargos 7

Dependencia Donde se asigne el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro Prejuridico

{11, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro prejuridico de los impuastos distritales,
relativas a la sustanciacién de procesos, proyeccion de actos administrativos, levantamiento de
pruebas y en general la realizacion de actividades tendientes a la obtencion del pago de las
obligaciones tributarias.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Adelantar las acciones de cobro prejuridico y proyectar y hacer seguimiento a las facilidades de
pago de los impuestos distritales que contribuyan a la reduccion de la cartera morosa de acuerdo
con la formulacion y atendiendo el retorno generado por los mismos.

2. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar dentro de la gestion de los procesos de
cobro prejuridico de conformidad con las condiciones previstas en el Procedimiento de Gestién de
Cobro, el Sistema de Gestion de Calidad y la normativa legal vigente.

3. Ejecutar las gestiones necesarias para la identificacidn de los bienes de los deudores que
eventualmente puedan respaldar el cumplimiento de las obligaciones, con el fin de garantizar &
pago de los saldos insolutos que adeuden los contribuyentes de conformidad con los lineamientos
y procedimientos vigentes.

4. Registrar en el sistema las actuaciones de las etapas procesales, las medidas cautelares
decretadas y el inventario de bienes embargados y secuestrados, de acuerdo con los procesos y
procedimientos.

5. Proyectar las respuestas de las acciones de tutela y demas acciones constitucionales y
judiciales sobre los procesos de cobro prejuridico, con destino a la Direccion Juridica de la
Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.

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

7. Gestionar la respuesta a las solicitudes de informacién y derechos de peticién que se derivan |

de las actuaciones del area con oportunidad y completitud en la respuesta

| 8. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las

funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa asociada al proceso de cobro.
Z. Derecho constitucional v Derecho administrativo.
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3. Herramientas ofimaticas.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados | Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
| Adaptacion al cambio

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA %
Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nuclec Basico de Conocimiento de:
Administracién, Contaduria Piblica, Derecho y Afines y Economia. Matricula o Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la Ley.
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
VIII.  ALTERNATIVA

1. No Aplican equivalencias
l. AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro Especializado
1L PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales relativas
a la sustanciacién de procesos, proyeccion de actos administrativos, levantamiento de pruebas y
| enbgenerar la realizacion de actividades tendientes a la obtencion del pago de las obligaciones
| tributarias.

Tl DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
1. Adelantar las acciones de cobro coactivo y proyectar y hacer seguimiento a las facilidades de
pago de los impuestos distritales que contribuyan a la reduccion de la cartera morosa de acuerdo
con ia formulacion y atendiendo el retorno generado por los mismos.
2. Proyectar los actos administrativos 2 que haya lugar dentro de la gestion de los procesos de
| cobro coactivo de conformidad con las condiciones previstas en el Procedimiento de Gestion de
| Cobro, el Sistema de Gestion de Calidad y la normativa legal vigente.
3. Ejecutar las gestiones necesarias para la identificacion de los bienes de ios deudores que
eventuaimente puedan respaldar et cumplimiento de las obligaciones, con el fin de garantizar el
pago de los saldos insolutos que adeuden los contribuyentes de conformidad con los lineamientos
| ¥ procedimientos vigentes,
| 4. Registrar en el sistema las actuaciones de las etapas procesales, las medidas cautelares
decretadas y el inventario de bienes embargados y secuestrados, de acuerdo con ios procesos y
procedimientos.
5. Proyectar las resoluciones que resuelvan la segunda instancia del proceso de cobro coactivo
| de acuerdo con las normas vigentes, los procesos y los procedimientos.
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8. Proyectar las respuestas de las acciones de tutela y demas acciones constitucionales y
judiciales sobre los procesos de cobro coactivo, con destino a la Direccién Juridica de la Secrelaria
Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.

7. Adelantar los tramites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los
términos legales establecidos.

8. Gestionar la respuesta a las solicitudes de informacién y derechos de peticion que se derivan
de las actuaciones del &rea con oportunidad y completitud en a respuesta

9. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadancs de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segln las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa asociada al proceso de cobro.
2. Derecho constitucional y Derecho administrativo.
3. Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientaciodn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromise con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Instrumentacion de decisiones

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nicleo Basico de Conocimiento de:
Administracion, Contaduria Publica, Derecho y Afines y Economia. Matricula o Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo. ]

VL. ALTERNATIVA

1. No aplican equivalencias

I, AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales a cargo
de los contribuyentes no asignados a otra dependencia, relativas a la sustanciacion de procesos,
proyeccion de actos administrativos, levantamiento de pruebas y en general la realizacion de
actividades tendientes a la obtencién del pago de las obligaciones tributarias.

1l DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Adelantar las acciones de cobro coactivo y proyectar y hacer seguimiento a las facilidades de
pago de los impuestos distritales que contribuyan a la reduccion de la cartera morosa de acuerdo
con la formulacion y atendiendo el retorno generado por los mismos.
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2. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar dentro de la gestion de los procesos de
cobro coactivo de conformidad con las condiciones previstas en el Procedimiento de Gestion de
Cobro, el Sistema de Gestion de Calidad y la normativa legal vigente.

3. Ejecutar las gestiones necesarias para la identificacion de los bienes de los deudores que
eventualmente 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. Registrar en el sistema las actuaciones de las etapas procesales, las medidas cautelares
decretadas y el inventario de bienes embargados y secuestrados, de acuerdo con los procesos y
procedimientos.

5. Proyectar las resoluciones que resueivan la segunda instancia del proceso de cobro coactivo
de acuerdo con las normas vigentes, los procesos y los procedimientos.

8. Proyectar las respuestas de las acciones de tutela y demas acciones constitucionales y
judiciales sobre los procesos de cobro coactivo, con destino a Ia Direccién Juridica de la Secretaria
Distrital de Hacienda de acuerdo con ta normativa vigente.

7. Adelantar los trémites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los
terminos legales establecidos. '

8. Gestionar la respuesta a las solicitudes de informacion y derechos de peticion que se derivan
| de las actuaciones del area con oportunidad y completitud en |a respuesta

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa asociada al proceso de cobro.
2. Derecho constitucional y Derecho administrativo.
3. Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
- Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

{
ir VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA

 Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Ntcleo Basico de Conocimiento en;:
Administracion, Contaduria Publica, Derecho y Afines y Economia. Matricula o Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la Ley.

. Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
: VIL ALTERNATIVA ‘

1. No Aplican equivalencias
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 01

Numero de cargos 13

Dependencia Donde se asigne el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

1l. AREA FUNCIONAL Oficina de Gestién de Cobro
11 PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro coactivo de las chligaciones relativas a la
sustanciacion de procesos, proyeccion de actos administrativos, lsvantamiento de pruebas y en
general la realizacidn de actividades tendientes a la obtencion del pago de las obligaciones no
tributarias.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Adelantar las acciones de cobro coactivo y proyectar y hacer seguimiento a las facilidades de
pago de las obligaciones no tributarias que contribuyan a la reduccidn de la cartera morosa de
acuerdo con la formulacion y atendiendo el retorno generado por los mismos.
2. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar dentro de la gestion de los procesos de
| cobro coactivo de conformidad con las condiciones previstas en el Procedimiento de Gestion de
Caobro, el Sistema de Gestion de Calidad y la normativa legal vigente.
3. Ejecutar las gestiones necesarias para la identificacion de los bienes de los deudores que
eventualmente puaedan respaldar el cumplimiento de las obligaciones, con el fin de garantizar el
pago de los saldos insolutos gue adeuden los ciudadanos de conformidad con los lineamientos y
procedimientos vigentes.
4. Registrar en el sistema las actuacicnes de las etapas procesales, las medidas cautelares
decretadas y el inventario de bienes embargados y secuestrados, de acuerdo con los procesos y
procedimientos.
5. Proyectar las resoluciones que resuelvan la segunda instancia del proceso de cobro coactivo
de acuerdo can las normas vigentes, los procesos y los procedimientos.
6. Adelantar los tramites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los
términos legales establecidos.
7. Gestionar la respuesta a las solicitudes de informacion y derechos de peticién que se derivan
de las actuaciones del drea con oportunidad y completitud en ia respuesta
8. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normativa asociada al proceso de cobro.
| 2. Derecho constitucional y Derecho administrativo.
| 3. Ofimatica.

Carrera 30 30 3590

Comgp PORal 111311 ey

PAX 1571y 338 5000 ~EYE £
nisICHn LMRa 18 OO\ § %
RUEn3CRNEROEE. OV 0 % M

CNTTRASOENE 307 0O EJ R
ey 868

Goget DRIme CapiGi-~- DoDawiz COMAER PARA TODOS 40




ALCALDIA MaYoR
DE BOGOTA D.C.

SECHLIARA TN, HaT L3im

RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 20119

“Por la cual se establece ef Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de caracter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

—

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

| Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nucieo Basico de Conocimiento en:

Administracion, Contaduria Publica, Derecho y Afines y Economia. Matricula o Tarjeta Profesional

en los casos reglamentados por la Ley. ;

No requiere experiencia.

Vill.  ALTERNATIVA

No aplican equivalencias.
.

AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro Prejuridico

11, PROPOSITO PRINCIPAL
| Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro prejuridico de los impuestos distritales,
relativas a la sustanciacion de procesos, proyeccion de actos administratives, levantamiento de
pruebas y en general la realizacién de actividades tendientes z Ia obtencién del pago de las
obligaciones tributarias.

11, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
1. Adelantar las acciones de cobro prejuridico Yy proyectar y hacer seguimiento a las facilidades
| de pago de los impuestos distritales que contribuyan a la reduccién de la cartera morosa de
| acuerdo con la formulacion y atendiendo el retorno generado por los mismos.
| 2. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar dentro de la gestién de los procesos de
cobro prejuridico de conformidad con las condiciones previstas en el Procedimiento de Gestién de
Cobro, el Sistema de Gestion de Calidad y la normativa legal vigente.
3. Ejecutar las gestiones necesarias para la identificacion de los bienes de los deudores que
eventualmente 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. Registrar en el sistema las actuaciones de las etapas procesales, las medidas cautelares
decretadas y el inventario de bienes embargados ¥ secuestrados, de acuerdo con los procesos y
| procedimientos.
| 5. Adelantar los tramites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los
| términos legales establecidos.
| 8. Gestionar la respuesta a las solicitudes de informacién y derechos de peticion que se derivan
| de las actuaciones del area con oportunidad y completitud en la respuesta
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7. Atender a usuarios internos, externos yfo ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lingamienics de servicio establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa asociada al proceso de cobro.
2. Derecho constitucional y Derecho administrativa.
3. Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Qrientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nucleo Basico de Conocimiento de;
Administracion Contaduria Pablica, Derecho y Afines y Ecanemia. Matricula o Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la Ley.

No requiere experiencia,

VIIL ALTERNATIVA

No aplican equivalencias.

I, AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro Especializado

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro ¢oactivo de los impuestos distritales, relatwas
a la sustanciacion de procesos, proyeccion de actos administrativos, levantamiento de prugbas y
en general |a realizacién de actividades tendientes a ta obtencidon del pago de las obligaciones
tributarias.

L. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Adelantar las acciones de cobro coactivo y proyectar y hacer seguimiento a las facilidades de
pago de los impuestos distritales que contribuyan a la reduccion de la cartera morosa de acuerdo
con la formulacién y atendiendo el retorno generado por los mismos.

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

3. Ejecutar las gestiones necesarias para la identificacién de ios bienes de los deudores que
eventualmente puedan respaldar el cumplimiento de las obligaciones, con el fin de garantizar &l

pago de los saldos insolutos gue adeuden los contribuyentes de conformidad con los lineamientos
y procedimientos vigentes.
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ALCALDEA MAYOR
DE BOGOTADC.

HETARIA D 914, ST

RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de caracter temporal de la plania de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

4. Registrar en el sistema las actuaciongs de las etapas procesales, las medidas cautelares

decretadas y el inventario de bienes embargados Yy secuestrados, de acuerdo con los procesos y

procedimientos.

3. Proyectar las resoluciones que resuelvan la segunda instancia de! proceso de cobro coactivo

de acuerdo con las normas vigentes, los procesos y los procedimientos.

8. Adelantar los tramites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los

términos legales establecidos.

7. Gestionar la respuesta a las solicitudes de informacién y derechos de peticién que se derivan

de ias actuaciones del area con oportunidad y completitud en la respuesta

' 8. Atender a usuarios internos, externos ylo ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las

funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa asociada al proceso de cobro.

2. Derecho constitucional y Derecho administrativo.

3. Herramientas ofimaticas.

V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

| Orientacion al usuario y al ciudadano
| Compromiso con la organizacion

Aporte técnico-profesional
Comtunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

| Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio i

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nucleo Basico de Conocimiento de:
Administracion, Contaduria Pablica, Derecho y Afines y Economia. Matricula o Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la Ley.
No requiere experiencia.

VL. ALTERNATIVA

No aplican equivalencias.

L. AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro General

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar fas acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales de los
contribuyentes no asignados a ofra dependencia, relativas a la sustanciacién de procesos,
proyeccion de actos administrativos, levantamiento de pruebas ¥y en general la realizacion de
actividades tendientes a la obtencién del pago de las obligaciones tributarias.
ll.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ;

| 1. Adelantar las acciones de cobro coactivo y proyectar ¥ hacer seguimiento a las facilidades d
pago de los impuestos distritales que contribuyan a la reduccién de la cartera morosa de acuerdo
con [a formulacién y atendiendo el retorno generado por los mismos.
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HECHLARIR T8 HAC bagas

RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de caracter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

2. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar dentro de ia gestién de los procesos de
cobro coactivo de conformidad con las condiciones previstas en el Procedimiento de Gestidn de
Cobro, el Sistema de Gestion de Calidad y la normativa legal vigente.
3. Ejecutar las gestiones necesarias para la identificaciéon de los bienes de los deudores que
eventualmente 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. Registrar en el sistema las actuaciones de las stapas procesales, las medidas cautelares
decretadas y el inventaric de bienes embargados y secuestrados, de acuerdo con los procesos y
procedimientos.
5. Proyectar las resoluciones que resuelvan la segunda instancia del proceso de cobro coactivo
de acuerdo con las normas vigentes, los procesos v [os procedimientos.
6. Adelantar los tramites necesarics para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los
términos legales establecidos.
7. Gestionar a respuesta a las solicitudes de informacidn y derechos de peticién que se derivan
de las actuaciones del area con oportunidad y completitud en la respuesta
8. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las |
funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normativa asociada al proceso de cobro.
2. Derecho constitucional y Derecho administrativo.
3. Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Crientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nuicleo Basico de Conocimiento de:
Administracion, Contaduria Publica, Derecho y Afines y Economia. Matricula o Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la Ley.
No requiere experigncia.

VII. ALTERNATIVA
| No aplican equivalencias. _]
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA BL-

SLOHLIARA DE HATENTE

RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

"Por Ia cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de carécter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Operativo

Codigo 314

Grado 17

Numero de cargos 1

Dependencia : Donde se asigne el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

IL. AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro General
11, PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las labores técnicas requeridas para el optimo desempefio del modelo de gestion ¥
servicio tributario, de manera oportuna y acorde con las metas propuestas por la entidad.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
1. Realizar los cruces de informacion, procesamiento, repario y control de la correspondencia que
| se requieran, tendientes a satisfacer de manera oportuna y eficiente los requerimientos de los
| usuarios internos y externos de la informacién tributaria.
2. Llevar ios registros y efectuar permanentemente actualizacion y seguimiento de cada uno de
los archivos, bases de datos, procesos y en general tramites asignados por el jefe inmediato,
\ vigilando el cumplimiento de los términos hasta su resolucion y archivo,
I‘ 3. Realizar actividades de asistencia técnica de los procescs de! area y sugerir alternativas de
| tratamiento © nuevos procesos observando los lineamientos del plan de control y servicio de la
| Direccion de Cobro.
| 4. Elaborar documentos, informes, formatos, formularios, cuadros, planilias y flujogramas que se
| requieran para el desarrollo de los procesos del area y el cumplimignto de tareas e informes
‘ 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 segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas sobre archivo.
2. Herramientas informaticas.
3. Sistema de Gestion documental.
| 4. Manejo de bases de datos.
5. Sistemas de Gestion de Calidad.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo | Confiabilidad técnica

| Orientacion a resultados Disciplina

| Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

' Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo {—/
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTA DL

SECHEARIA DL AT E NI

RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de cardcter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

Adaptacion al cambio
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica Profesional, o Tecnologica, ¢ Terminacion y Aprobacion del Pensum
Académico de Educacion Superior en una de las disciplinas acadeémicas del Nicleo Basico de
Conocimiento de; Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Contaduria Publica;
Derecho y Afines; Economia; ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; ingenieria Industrial y
Afines.
| Treinta (30) meses de experiencia relacionada con las funciones del empleo.

' VIll. ALTERNATIVA
1. Terminacién y aprobacién de los estudios de formacion técnica profesional o tecnoldgica en las
mismas disciplinas establecidas en el requisito inicial y cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacicnada.
2. Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica en las mismas disciplinas establecidas en
el requisito inicial y titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica adicional al inicialmente
exigido en las mismas disciplinas establecidas en el requisito inicial y que no corresponda al mismo
nlcleo programatico.
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ALCALDIA MAYOR
OE 80GOTA DL

ECHLTANA DE HAE Lo

RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de caracter temporal de Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacién del empleo Técnico Operativo
Codigo 314
Grado 09
Numero de cargos 3
Dependencia Donde se asigne el cargo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la supervisién directa

1.

~_ AREA FUNCIONAL

Oficina de Cobro Especializado

PROPOSITO PRINCIPAL

entidad.

Realizar las acciones de soporte en las labores técn
del modelo de gestion y servicio, de manera oportuna y acorde con las metas propuestas por Ia

icas requeridas para el 6ptimo desempefio

V.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

 tareas e informes acordes con los lineamientos

| 5. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.

1. Apoyar la realizacion de los cruces de informacion, procesamiento, reparto y control que se
requieran, tendientes a satisfacer de manera oportuna y eficiente ios requerimientos de los
usuarios internos y externos de la informacion tributaria.
2. Llevar los registros a los archivos, bases de datos, procesos y en general tramites asignados
por el jefe inmediato, que permita el cumplimiento de los t&rminos hasta su resolucién y archivo.
3. Actualizar diariamente Ias bases de datos de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Apoyar la elaboracion de documentos, informes
flujogramas que se requieran para el desarrolio de

fijados o instrucciones impartidas.

. formatos, formularios, cuadros, planillas y
los procesos del area y el cumplimiento de

| funciones asignadas y segun las
e V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| 1. Normas sobre archivo.,
I 2. Herramientas informaticas.
| 3. Sistema de Gestion documental.
4. Manegjo de bases de datos.

5. Sistemas de Gestidon de Calidad

VI.

COMUNES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
' POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

‘ Orientacion al usuario y al ciudadano
| Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

| Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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ALCALDIA MAYOR
BE BOCOTA DL,

GLOHL TARIA DL $LAC LSS

RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENER() DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de caracter temporal de la pfanta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

Titulo de Formacion Técnica Profesional, o Tecnolégica, o Terminacion y Aprobacion del Pensum
Académico de Educacion Superior en una de las disciplinas académicas del Nicleo Basico de
Conocimiento de Administracion; Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
| Contaduria Publica; Derecho y Afines; Economia; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,;
ingenieria Industrial y Afines.

Tres (3) meses de experiencia laboral.

. AREA FUNCIONAL Oficina de Cobro General
11 PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las acciones de soporte en las labores técnicas requeridas para el éptimo desempefio

del modelo de gestion y servicio de manera oportuna y acorde con las metas propuestas por la
entidad.

(1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
1. Apoyar la realizacién de los cruces de informacion, procesamiento, reparto y control que se
requieran, tendientes a satisfacer de manera oporiuna y eficiente los requerimientos de los
usuarios internos y externos de la informacion tributaria.
2. Llevar los registros a los archivos, bases de dafos, procesos y en general tramites asignados
| por el jefe inmediato, que permita el cumplimiento de los términos hasta su resolucidn y archivo.
3. Actualizar diariamente las bases de datos de acuerdo can los lineamientos establecidos.
4. Apoyar la slaboracion de documentos, informes, formatos, formularios, cuadros, planillas y
flujogramas que se requieran para el desarrollo de los procesos del area y el cumplimiento de
tareas e informes 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 segln las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas sobre archivo.
2. Herramientas informaticas.
3. Sistema de Gestion documental,
4. Manejo de bases de datos.
5. Sistemas de Gestién de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Titulo de Formacion Tecnica Profesional, o Tecnolodgica, o Terminacion y Aprobacion del Pensum
Academico de Educacién Superior en areas de Administracién; Bibliotecologia, Otros de Ciencias
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ALCALDIA MAYOR
T e
RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece ef Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de caracter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

| Sociales y Humanas; Ciencia Polltica, Relaciones Internacionales; Contaduria Pablica; Derecho y
| Afines; Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
 Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines.
| Tres (3) meses de experiencia laboral.
l. AREA FUNCIONAL - Oficina de Gestién de Gobro
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las acciones de soporte en las labores técnicas requeridas para el optimo desempefio
' del proceso de cobro a favor de la administracion, a fin de que este se desarrolle de manera
eficiente de conformidad con la normativa vigente.
: Ml DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
1. Apoyar la realizacion de los cruces de informacion, 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 informacion tributaria.
2. Llevar los registros a los archivos, bases de datos, procesos y en general trémites asignados
por el jefe inmediato, que permita el cumplimiento de los términos hasta su resolucién y archivo.
3. Actualizar diariamente las bases de datos, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
4. Elaborar los oficios y autos necesarios conforme a la normatividad vigente.
5. Hacer la busqueda de bienes dejando los soportes respectivos conforme a los procesos ¥ los
procedimientos.
6. Atender a usuarios internos de acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas y segan
las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Técnicas de archivo
2. Gestién Documental
3. Manejo de herramientas de Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
| Compromiso con la organizacion
| Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio |

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Titulo de Formacién Técnica Profesional, o TecnolGgica, o Terminacidn y Aprobacion del Pensum
Academico de Educacion Superior en una de las disciplinas académicas del Nucleo Basico de
Conocimiento de Administracion; Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
| Contaduria Publica; Derecho y Afines; Economia; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
| Ingenieria Industrial y Afines.
Tres (3) meses de experiencia laboral.
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MCALDIA MAYOR
$E BOGOTADL.

CLRIML PR D HAT E8TA

RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de cardcter femporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Cddigo 407

Grado 22

Nimero de cargos 4

Dependencia Donde se asigne &l cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL Oficina de Gestién de Cobro
111, PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar funciones de apoyo administrativo complementarias de las tareas propias del superior |
| inmediate para el desarrollo de la gestion documental y archivo de la SDH, con la debida
oportunidad, calidad y responsabilidad.
IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
1. Administrar el archivo de gestion de la dependencia de acuerdo conh los procedimientos
establecidos en el sistema de gestién documental y archivo — SIGA. |
2. Aplicar las tablas de retencidn documental establecidas para la administracion de los
documentos conforme a los procedimientos establecidos
3. Radicar la correspondencia enviada ¢ recibida poer la dependencia utilizando el sistema
disefiado para fal fin con {a oportunidad requerida y en concordancia con los procedimientos
respectivos del sistema de gestion de calidad.
4. Realizar seguimiento al tramite efectuado a la correspondencia de [a dependencia en el sisiema
electronico de control utilizando los instrumentos definidos para este fin.
5. Elaborar documentos y/o comunicaciones de acuerdo con normas técnicas y los lineamientos
impartidos por el superior inmediato. .
6. Reproducir mediante fotocopias, los documentos de trabajo que sean solicitados o que se
| requieran para cumplir con los requisitos de informacién del area de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
7. Cargar en los aplicativos, bases de datos y herramientas tecnolégicas existentes, la informacion
de las actividades que le hayan sido asignadas en relacién con los procesos y procedimientos de
la dependencia, manteniendo la informacién actualizada.
8. Atender a usuarios internos de acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas y segun
| las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestién de Calidad
Gestion Documental
Técnicas de Redaccion
Manejo de equipos de impresién y cémputo
Ofimatica

s o=

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de cardcter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda®

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
hprendizaje continuo | Manejo de la informacién y de los recursos
| Orientacion a resultados | Uso de tecnologias de la informacion y la
| Orientacion al usuario y al ciudadano | comunicacion
| Compromiso con la organizacién | Confiabilidad Técnica
| Trabajo en equipo | Capacidad de analisis
| Adaptacién al cambio | Relaciones interpersonales
‘ | Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en Cualquier Modalidad.
[ Dos (2) afios de experiencia relacionada.

VIIl.  ALTERNATIVA

No aplican equivalencias

Articulo 2°, Las competencias comportamentales comunes a los servidores publicos y las
competencias comportamentales por nivel jerarquico a que se refiere el presente Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales serdn las establecidas en la Resolucion
SDH - 000101 del 15 de abril de 2015 y en el Decreto Nacional 815 de 2018.

Articulo 3°. El Subdirector del Talento Humano entregara a cada funcionario copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesion. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en
el cumplimiento de las mismas.

Articulo 4° Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.
Articulo 5° La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su refrendacion por parte del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distritai DASCD.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C, a los
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 20119

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empleos
de caracter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

| %&s;%%ﬁ%? “
BEATRIZ E RBELAEZ MARTINEZ :

Secretaria Distrital de Hacienda

REFRENDACION:

[

Directora del Departgmento Administrativo del Servicio Civil Di tritg 8§ ENE 2018

Aprobada por:

Héctor Mauricio Escobar Hurtado — Subsecretario General S/ B

Ekla Francy Vargas Bernal — Directora de Gestion Corporativa %}ﬁ
A%
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" Proyectado por: Andrés Felipe Beltran Rodriguez — Profesional Especializado

Revisado por:

Johana Andrea Almeyda Gonzélez —~ Directora Juridica (E}

Pablo Fernando Verastegui Nifio — Director Distrital de Cobro

Oscar Javier Cruz Martinez— Subdirector del Talento Humano ar
Manuel Douglas Raul Avila Olarte — Subdirector Juridico de Hacienda MAC
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