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RESOLUCION No. SDH-000023
25 DE ENERO DE 2024

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

LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

En ejercicio de las facultades que le confieren el numeral 9o del articulo 10 del Decreto
Distrital 101 de 2004, y

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica, en su articulo 122 establece que “No habré emplec publico que
no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado
se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en
el presupuesto correspondiente”. De lo anterior, en el marco del principio de legalidad, cada
uno de los empleos que componen las plantas de personal de las entidades u organismos
del orden estatal debera tener funciones previstas dentro de la ley o reglamento.

Que la Ley 909 de 2004 y los Decretos Nacionales 785 de 2005 y 1083 de 2015, modificado
parcialmente por el Decreto No 648 de 2017" consagran que las entidades u organismos
deben expedir sus Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales, teniendo
en cuenta el contenido funcional y las competencias comunes y comportamentales, de los
empleos que conforman la planta de personal.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 establece que los 6rganos y entidades a
los que se refiere el mencionado Decreto expediran el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la
planta de personal y determinaran los requisitos exigidos para su ejercicio.

Que el citado articulo sefiala ademas que “La adopcién, adicién, modificacion o actualizacion
del manual especifico se efectuara mediante Resolucién interna del jefe del organismo o
entidad’, previo estudio para su elaboracién, actualizacion, modificacién o adicién que realice
la unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo.

Que el Decreto Distrital 367 de 2014 "Por el cual se actualiza el Manual General de Requisitos
para los empleos publicos correspondientes a los Organismos pertenecientes al Sector Central
de la Administracion Distrital de Bogota, D.C. y se dictan otras disposiciones" establecio los
requisitos de estudio y experiencia para los demas empleos que hacen parte de las plantas de
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los organismos pertenecientes a la Administracién del Sector Central de Bogota, D. C., con
excepcion de aquellos que por Ley se encuentran establecidos.

Que la Secretaria Distrital de Hacienda adelant6é el respectivo estudio técnico, para la
modificacion de la de la planta de empleos en el marco del cumplimiento de las competencias
asignadas.

Que mediante la Resolucién No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 se establecié el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Cargos
de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Que el Departamento Administrativo de ia Funcién Publica mediante Resolucion 0629 del 19
de julio de 2018 determiné las competencias especificas para los empleos con funciones de
archivista.

Que la entidad cumplié con lo dispuesto en Paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto
1083 de 2015, socializando con las organizaciones sindicales la presente modificacion al
manual especifico de funciones y de competencias laborales mediante correo electrénico del
Director de Gestién Corporativa de la Secretaria Distrital de Hacienda de fecha 26 de mayo
de 2023.

Que mediante Decreto Distrital No. 592 del 13 de diciembre de 2023 *Por medio del cual se
modifica la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Hacienda”, se crearon los empleos
gue se relacionan a continuacién:

“Articulo 1°. Crear en la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Hacienda, a partir
del 01 de enero de 2024 los siguientes empleos:

Denominacién del empleo Cédigo | Grado |Numero de Cargos

Profesional Especializado 222 27 1

Profesional Especializado 222 24 4

Profesional Especializado 222 21 7

Profesional Universitario 219 18 10
Profesional Universitario 219 14 31
Profesional Universitario 219 11 51

Profesional Universitario 219 05 7

Profesional Universitario 219 01 13

Técnico Operativo 314 17 1 i\
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Técnico Operativo 314 09 3
Auxiliar Administrativo 407 22 4
Total 132

Que de conformidad con lo expuesto se debe modificar el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Hacienda, actualizando, creando y/o adicionando las fichas correspondientes para
el cumplimiento de las respectivas funciones, de los empleos creados mediante el decreto

Distrital No. 592 del 13 de diciembre de 2023.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital- DASCD-, mediante oficio
radicado No. 2-2023-8364 del 22 de junio de 2023, emitié concepto técnico favorable para la
modificacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales la Secretaria

Distrital de Hacienda.

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

Articulo 1°. Modificar en lo pertinente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para la planta de empleos de la Secretaria Distrital de Hacienda, establecido
mediante Resolucion No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015, adicionando las siguientes
fichas de empleos, asi:

Profesional P"Ofes_lopal
Especializado

Donde se ubique el

109
empleo
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Ejecutar acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales no
asignados a otra dependencia, relacionadas con la revisién de las actuaciones proferidas
por los profesionales de la normativa aplicable a la gestién de cobro y demas actividades
gue permitan garantizar el proceso de cobro a cargo de la Oficina, de conformidad con las
politicas de la Direccién Distrital de Cobro.

Gestionar acciones de cobro coactivo del segmento asignado de conformidad con la
normativa legal vigente y los parametros sefalados 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 terminos 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 peticion que se
deriven de las actuaciones de la Oficina de acuerdo con el reparto y/o comisidon
realizada con oportunidad y completitud en la respuesta.

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

7. Analizar las leyes, la jurisprudencia y la doctrina relacionada con el cobro coactivo 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 formulacién 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.

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

11. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el nivel

I Gsito del I

Plan de Desarrollo del Distrito.
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de:

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

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

Titulo de Posgrado relacionado con las funciones

Sistemas Integrados de gestion.
Normativa asociada al proceso de cobro.
Derecho constitucional.

Derecho Administrativo.

Contratacion estatal

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

= Aporte técnico - profesional

s Comunicacion efectiva

= Gestion de procedimientos

= |nstrumentacion de decisiones

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

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

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.

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 ochenta y cuatro (84) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Profesional

Profesional .
Especializado

92 Donde se ubique el

Quien ejerza la supervision directa

Oficina de Cobro General

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 gestién y la realizacion del reparto de la cartera de conformidad con los
procedimientos establecidos

Coordinar las gestiones de cobro coactivo de conformidad con la normativa lega
vigente y a los parametros sefialados en el manual de cartera.

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

3. Revisar los actos administrativos propios del proceso de cobro coactivo garantizado
ia 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 tutela y demas acciones constitucionales
y judiciales sobre los procesos de cobro coactivo, con destino a la Direccion Juridica
de la Secretarla Distrital de Hacienda de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Ejercer el control de ejecucion de los Convenios y Contratos asignados para
garantizar el cumplimiento de las 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 segtn las politicas, parametros y lineamientos de
servicio establecidos. b
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9. 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 la misién de la Secretaria Distrital de
Hacienda de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

10. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el

nivel y el propésito del empleo.

. Normativa asociada al proceso de cobro.

. Derecho constitucional.

. Derecho Administrativo.

. Contratacion estatal.

. Plan de Desarrollo del Distrito.

. Sistemas Integrados de gestion.

. Herramientas ofimaticas.

Manejo de bases de datos
ON

O~ O A WN -

= Aprendizaje continuo
» Orientacion a resultados

»  QOrientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

=  Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

= Aporte técnico-profesional

=  Comunicacién efectiva

= Gestion de procedimientos

» |nstrumentacién de decisiones

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

= Administracion,
= Contaduria Publica,

= Derecho y afines, Cincuenta y cuatro (54) meses de
=  Economia, experiencia profesional relacionada con las
= [ngenieria Industrial y Afines. funciones del empleo.

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

Titulo de Posgrado relacionado con las
funciones del empleo.
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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 (54) meses de experiencia profesional relacionada y ftitulo
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 titulo profesional exigido en et
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.
o
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B

. Profesional
Profesional -
Especializado
S T,

Donde se ique el . . o
“ er?n Clleo ubique Quien ejerza la supervisién directa

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 la realizacion del reparto de la cartera de conformidad con los

Gestionar acciones de cobro prejuridico 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 ello en el sistema de
informacién 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 tutela y demés 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. Ejercer el control de ejecucién de los Convenios y Contratos asignados para
garantizar el cumplimiento de las 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 segun las politicas, parametros y lineamientos 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 las reuniones o comités en los cuales sea
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delegado o asignado en cumplimiento de la mision de la Secretaria Distrital de
Hacienda de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.
10. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el

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

. Derecho Administrativo.

. Contratacion estatal.

Plan de Desarrollo del Distrito.

. Sistemas Integrados de Gestion.

. Herramientas ofimaticas.

Manejo de bases de datos.

1

2
3
4
5.
6
7
8.

» Aprendizaje continuo
= (Orientacion a resultados
» Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién
*» Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

»  Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

» Gestién de procedimientos

= [nstrumentacion de decisiones

2
Titulo Profesicnal en una de las disciplinas
académicas del Nucleo Basico de Conocimiento
de:

= Administracion,

= Contaduria Puablica,
= Derecho y afines, Cincuenta y cuatro (54) meses de
= Economia, experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de Posgrado relacionado con las funciones
del empleo. ’
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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 (54) 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 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.

z <

11
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S

PR S . 2] |
Profesional Profesional
Especializado

N Dnd se ubique el | ~ . . o o
empleo a Quien ejerza la supervision directa

Ejecutar acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales
relacionadas con la revision de las actuaciones proferidas por los profesionales, el
seguimiento a la gestion y la realizacién del reparto de la cartera de conformidad con los

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 el reparto de la cartera dejando registro de ello en el sistema de
informacion 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 las resoluciones de facilidades de pago proferidas dentro de los procesos
de cobro.

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 Direccién Juridica
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 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 segun las politicas, parametros y lineamientos de
servicio establecidos.

9. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el érea de
trabajo o en la Entidad, asi como en las reuniones o comités en los cuales sea
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NN WN =

Manejo de bases de datos

= Aprendizaje continuo
= Qrientacién a resultados
=  QOrientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo
Adaptacioén al cambio

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

»  Administracion,

= Contaduria Publica,

= Derecho y afines,

=  Economia,

= [ngenieria Industrial y Afines.

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

Titulo de Posgrado relacionado con las
funciones del empleo.
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delegado o asignado en cumplimiento de la misién de la Secretaria Distrital de
Hacienda de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

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

. Derecho Administrativo.

. Contratacién estatal.

Plan de Desarrollo del Distrito.

. Sistemas Integrados de gestion.
. Herramientas ofiméaticas.

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

= Gestion de procedimientos

» |nstrumentacién de decisiones

Cincuenta y cuatro (54) meses de
experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.
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1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y
setenta y ocho (78) meses de experiencia profesicnal relacionada.

2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio,
cincuenta y cuatro (54) 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 titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo y sesenta v seis (66) meses de experiencia profesional

relacionada.
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: - rofesuonal
Profesional S
o Especializado

S
R Y

Dond ubique el . L
“ e;l:o se ubique e Quien ejerza la supervision directa

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 revision
de las actuaciones proferidas por los profesionales, el seguimiento a la gestion y a los
convenios y contratos suscritos por la dependencia, de conformidad con los lineamientos
tablecidos por la Direccion Distrital de Cobro

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 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 la
formulacion de las légicas de control, campaiias y programas de conformidad con
las politicas de la Direccion de Cobro.

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 Direccion juridica
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 obligaciones dentro de los términos y condiciones
pactadas.

7. Realizar el seguimiento de las obligaciones a cargo de los sancionados que se
encuentren incursos en procesos de concordato, intervencién, 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.
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8. ldentificar los ejecutados que se encuentren incursos en procesos de liquidacion a
través de los periédicos 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 la naturaleza
de las funciones asignadas y seguln las politicas, pardmetros y lineamientos de
servicio establecidos.

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

11. Las demés que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el

nivel y el propésito del empleo

. Normativa asociada al proceso de cobro.
2. Derecho constitucional.
3. Derecho Administrativo.
. Contratacion estatal.
. Plan de Desarrollo del Distrito.
H ient fimati

[S20d ) It 8

= Aprendizaje continuo
»  QOrientacion a resultados
* Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién
= Trabajo en equipo

Adaptacion al bi

=  Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

= Gestion de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

| L3 L

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

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

= Administracién,

» Contaduria Puablica,

» Derecho y Afines,

s« Economia,

= Ingenieria Industrial y afines.
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Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de Posgrado relacionado con las

p g n 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
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 v ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada. 4

R4
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B Nouse

e i
. Profesional
Profesional A
— Especializado

Y
RS AT

Don se ubique o C ap o
uien ejerza la supervision directa
el empleo Q ) p e

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 la dependencia, de
idad os lineamientos establecidos por la Direccién Distrital de Cobro.

Gestionar acciones de cobro Prejuridico 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 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, de acuerdo con el procedimiento establecido por la Secretaria.

4. Aplicar las pruebas piloto con el fin de determinar la calidad y efectividad en la
formulacion de las légicas de control, campafias y programas de conformidad con las
politicas de la Direccién de Cobro.

5. Revisar las respuestas de las acciones de tutela y demas acciones constitucionales
y judiciales sobre los procesos de cobro Prejuridico, con destino a la Direccién
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 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, liquidacién 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 periédicos que llegan a la dependencia u otro canal asignado de acuerdo

con los procedimientos establecidos.
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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 area de
trabajo o en la Entidad, asf 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.

11. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el nivel

el proposito del empleo.

Normativa asociada al proceso de cobro.
Derecho constitucional.

Derecho Administrativo.

Contratacion estatal.

Plan de Desarrolio del Distrito.
Herramientas ofimaticas.

oA wN -~

Aprendizaje continuo

= QOrientacion a resultados = Aporte técnico-profesional

= Qrientaciéon al wusuario y al »  Comunicacién efectiva ;
ciudadano = Gestion de procedimientos

= Compromiso con la organizacion = Instrumentacién de decisiones

= Trabajo en equipo
2 al

bi

S

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

Administracién,
Contaduria Publica,
Derecho y Afines,
Economia.

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

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

19

www.haciendabogota.gov.co

Carrera 30 N2 25-90 Bogota D.C. Cédigo Postal 111311 T
PBX: +57(1) 601 338 50 00 - Informacién: Linea 195 ALCALDIA MAYOR
NIT 899.999.061-9 SRR

SEORGTARIA O HAGIERTA




BOGOT/\
RESOLUCION No. SDH-000023
25 DE ENERO DE 2024

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

Titulo de Posgrado relacionado con las
funciones del empleo

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. Titulo Profesional igual al establecido inicialmente en el requisito, terminacién y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional

sea afin con las funciones del cargo y cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

profesional relacionada.
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OORONAdE Soadng
. Profesional
Profesional . 1
Especializado

Donde se ubique el | ~ . . . o
“ empleo ubiq Quien ejerza la supervision directa

Oficina de Cobro Especia

Ejecutar acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales
relacionadas con la revision de las actuaciones proferidas por los profesionales, el
seguimiento a la gestién, a los convenios y contratos suscritos por la dependencia, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Direccion Distrital de Co

., 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 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 la
formulacién de las légicas de control, camparias y programas de conformidad con
las politicas de la Direccién de Cobro.

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 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 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, intervencién, 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.
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8. 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.

9. 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.

10. Participar en los planes, programas y proyectos, que 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.

11. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el

ivel y el bsito del |

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

3. Derecho Administrativo.

4. Contratacion estatal.

5. Plan de Desarrollo del Distrito.

6. Herramientas ofimaticas.

SRR

u dlzaje contmuo o

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

=  Gestion de procedimientos

» Instrumentacion de decisiones

= Orientacién a resultados
»  Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién
= Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

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

= Administracion, Treinta y seis (36) meses de experiencia
= Contaduria Publica, profesional relacionada con las funciones
= Derecho y Afines, del empleo.

= Economia.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Titulo de Posgrado relacionado con las
funciones del empleo.

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
profésional 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 titulo profesional exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo y cuarenta v ocho (48) meses de experiencia

profesional relacionada.
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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
gestién, a los convenios y contratos suscritos por la dependencia y la aplicacién de
pruebas piloto sobre las légicas de control establecidas, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Direccién Distrital de Cobro

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 las logicas de control, campafias y programas de conformidad con las
politicas de la Direccién 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 Direccién Juridica
de la Secretarla 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, liquidacion judicial o
administrativa, quiebra, concurso de acreedores, liquidacién de sociedades y
sucesiones con el fin de reportarlas para que la entidad se haga parte de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

7. ldentificar los ejecutados que se encuentren incursos en procesos de liquidacion a
través de los periédicos que llegan a la dependencia u otro canal asignado de acuerdo
con los procedimientos establecidos.
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8. Ejercer el control de ejecucion 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 celebracién, prorroga y liquidacion de convenios y contratos que
se requieran para el funcionamiento de la dependencia, asi como los informes y actas
de seguimiento de la ejecuciéon de los convenios v contratos de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

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

12. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el nivel

del |

Normativa asociada al proceso de cobro.
Derecho constitucional.

Derecho Administrativo.

Contratacién estatal.

Plan de Desarrollo del Distrito.
Ofimatica.

ook wN =

= Aprendizaje continuo » Aporte técnico-profesional
= Qrientacién a resultados = Comunicacion efectiva
= Orientacién al usuario y al ciudadano = Gestion de procedimientos
=« Compromiso con la organizacion = |nstrumentacién de
= Trabajo en equipo decisiones
Adaptacién al cambio

s et % Gz
Titulo Profesional en una de las disciplinas
académicas del Nucleo Basico de Conocimiento
de:

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

= Administracion,
s Contaduria Publica,
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= Derecho y Afines,
= Economia.

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

Titulo de Posgrado relacionado con las funciones
del empieo.

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 vy 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 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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Profesional

Profesional B U "

198 Quien ejerza la supervision directa

Oficina de Cobro General

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 la

obtencién del pago de las obligaciones tributarias, de conformidad con los procedimientos
tablecid

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 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
Gestion de Calidad y la normativa legal vigente.

3. Realizar 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 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 términos 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 procesos de cobro coactivo, 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 establecidos.
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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 las politicas de la Direccidon
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.

11. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el

nivel y el propésito del empleo

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

4. Herramient fimat

= Aprendizaje continuo
= QOrientacién a resultados =

Aporte técnico-profesional

= QOrientacién al usuario y al = Comunicacion efectiva
ciudadano » Gestion de procedimientos
= Compromiso con la organizacion = Instrumentacién de decisiones

= Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

las
Nucleo

. EEN VI ; 4 % 2
Titulo Profesional en una de
disciplinas académicas del

Basico de Conocimiento de:

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

= Administracion,

= Contaduria Publica,
= Derecho y Afines,

= Economia.

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

t&.

¥
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Profesional
Universitario

Donde se ubique

uien ejerza | ervision directa
el empleo Q Jerza fa sup

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
obtencion del pago de las obligaciones tributarias, de conformidad con los procedimientos

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 la gestién 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 gestién
de Calidad y la normativa legal vigente.

3. Realizar las gestiones necesarias para la identificacidén 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 gestién, 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 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 procesos de cobro coactivo, 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 establecidos.

8. Brindar soporte en la atencién de requerimientos de los drganocs de control, de
conformidad con los lineamientos institucionales.
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9. Implementar las l6gicas de control, campafias y programas que permitan optimizar el
recaudo de las deudas tributarias de conformidad con las politicas de la Direccion de
Cobro.

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

11. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el nivel

el propésito del empleo

ormativa asociada al proceso de cobro.
. Derecho constitucional.

. Derecho Administrativo.

Herramientas ofimaticas

B WN -

= Aprendizaje continuo

= Orientacién a resultados s Aporte técnico-profesional

= Qrientaciébn al usuario y al = Comunicacion efectiva
ciudadano » Gestion de procedimientos

«  Compromiso con la organizacién = [nstrumentacién de decisiones

= Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

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

= Administracién,

s Contaduria Publica,
= Derecho y Afines,

s Economia.

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

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

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

www.haciendabogota.gov.co
Carrera 30 N2 25-90 Bogota D.C. Cédigo Postal 111311

PBX: +57(1) 601 338 50 00 - Informacién: Linea 195
NIT 899.999.061-9

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARA DE HATIERDA



w » |
BOGOT/\
RESOLUCION No. SDH-000023
25 DE ENERO DE 2024

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

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

Donde se ubique el . .
“ embpleo q Quien ejerza la supervision directa

Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro coactivo de las obligaciones a cargo
de los ciudadanos que requieran gestion especializada, relacionadas con la obtencion
del pago de las obligaciones, de conformidad con los procedimientos establecidos.

elantar las acciones de proceso de cobro y proyectar y hacer seguimiento a las
facilidades de pago de obligaciones no tributarias que contribuyan a la reduccién 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 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 gestion
de Calidad y la normativa legal vigente.

3. Realizar 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 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 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 procesos de cobro coactivo no tributario de su competencia, con
destino a la Direccién 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 establecidos.

8. Brindar soporte en la atencién de requerimientos de los 6rganos de control, de
conformidad con los lineamientos institucionales.
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9. Implementar las ldgicas de control, campafias y programas que permitan optimizar el
recaudo de las deudas tributarias de conformidad con las politicas de la 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 v lineamientos de
servicio establecidos.

11. Las demés que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el nivel

el propésito del empleo.

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

3. Derecho Administrativo.

4, Ofimatica.

= Aprendizaje continuo

= Orientacion a resultados

»  QOrientacion al usuario y al ciudadano

= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

= Aporte técnico-profesional

=  Comunicacién efectiva

» Gestion de procedimientos

= [nstrumentacién de decisiones

DR

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

= Administracion, Cincuenta y un (51) meses de
»  Contaduria Publica, experiencia profesional relacionada con
= Derecho y Afines, las funciones del empleo.

»  Economia.

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

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.
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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

www.haciendabogota.gov.co

Carrera 30 N2 25-90 Bogota D.C. Codigo Postal 111311
PBX: +57(1) 601 338 50 00 - Informacion: Linea 195

NIT 899.999.061-9

quince (15) meses de experiencia profesional relacionada.

o

35

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE HATIERDA




BOGOT/\
RESOLUCION No. SDH-000023
25 DE ENERO DE 2024

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

Profesional Profesional Universitario

Donde se ubique el|Quien ejerza la supervision
empleo directa

Oficina de Cobro Prejuridico

Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro prejuridico de los impuestos distritales
a cargo de los contribuyentes no asignados a otra dependencia, tendientes a la obtencién
del pago de las obligaciones tributarias, de conformidad con los procedimientos
establecidos

elantar 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 la gestion de los
procesos de cobro prejuridico 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 vy
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 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 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. Brindar soporte en la atencién de requerimientos de los 6rganos de control, de
conformidad con los lineamientos institucionales.
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8. Implementar las logicas de control y programas que permitan optimizar el recaudo
de las deudas tributarias de conformidad con las politicas de la Direccion de
Cobro.

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

10. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el
nivel y el propésito del empleo

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

. Derecho Administrativo.
Herramientas ofimaticas

1
2
3
4

= Aprendizaje continuo

v QOrientacién a resultados

= QOrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

= Aporte técnico-profesional

« Comunicacién efectiva

= Gestion de procedimientos

= |nstrumentacion de decisiones

Titulo Profesional en una de las disciplinas
académicas del Nucleo Basico de Conocimiento

de:
= Administracion, Cincuenta y un (51) meses de
= Contaduria Publica, experiencia profesional relacionada
»  Derecho y Afines, con las funciones del empleo.

s FEconomia.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Le

itulo 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.
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2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo
de posigrado en la modalidad de maestria relacionado con las funciones del
cargo, y quince (15) meses de experiencia profesional relacionada.
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: Profesmnal .
Profesional \ oy
Universitario

onde se ubiqu . . -
ublque Quien ejerza la supervision directa
el empleo

Oficina de Cobro General
Si

Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales
a cargo de los contribuyentes no asignados a ofra dependencia, relacionadas con la
sustanciacion de los procesos y proyeccion de actos administrativos, tendientes a la
obtencion del pago de las obligaciones tributarias, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

elantar 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 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. implementar las logicas de control, campafias y programas que permitan
optimizar el recaudo de las deudas tributarias de conformidad con las politicas de
la Direcciéon 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.
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7. 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 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 informacién 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.

11. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el

ivel y el 5sito del I

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

3. Derecho Administrativo.

4. Herramientas ofimaticas.

S

uo

Arnizae ctm

L

= QOrientacioén a resultados = Aporte técnico-profesional

= Qrientacion al wusuario y al »  Cormunicacion efectiva
ciudadano = Gestion de procedimientos

=  Compromiso con la organizacion = [nstrumentacién de decisiones

*  Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

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

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
= Administracion, profesional relacionada con las funciones
» Contaduria Puablica, del empleo.

= Derecho y Afines,
= Economia.

1
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Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
I tad la L

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 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. «é

7
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By AL
. Profesional
Profesional . e
— Universitario
5%

- Donde se ubique . . L
uien rzalasu on dir
el empleo Q ejerz pervision directa

Adelantar las acciones relacionadas con el estudio, revisién, control y proyeccién de los
procesos administrativos de cobro coactivo de forma integral hasta su terminacién de las
obligaciones a favor de la administracién central y las localidades, conforme la
tivi igente.

1. Adelantar las acciones de cobro coactivo y proyectar y hacer seguimiento a las
facilidades de pago de obligaciones no tributarias que contribuyan a la reduccion
de la cartera morosa de acuerdo con la formulacién y atendiendo el retomo
generado por los mismos.

2. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar dentro de la gestién 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 fa
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 ciudadanos de conformidad con los lineamientos y procedimientos vigentes.

4. Implementar las l6gicas de control, campafias y programas que permitan
optimizar el recaudo de las deudas no tributarias de conformidad con las politicas
de la 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 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 deméas acciones
constitucionales y judiciales sobre los procesos de cobro coactivo no tributario de
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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 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.

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

. Derecho constitucional.
. Derecho Administrativo.
. herramientas Ofimatica

W N~

= Aprendizaje continuo

= QOrientacién a resultados = Aporte técnico-profesional

s  QOrientacibn al usuario y al = Comunicacion efectiva
ciudadano = Gestion de procedimientos

= Compromiso con la organizacién = Instrumentacion de decisiones

= Trabajo en equipo
= Adaptacion al cambio

| e Gy
Titulo Profesional en una de las disciplinas
académicas del Nucleo Basico de
Conocimiento de:

= Administracion,

= Contaduria Publica,
= Derecho y Afines,

= Economia.

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

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados porla Le

Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio,
titulo de postgrado en la modalidad de especializacién relacionado con las
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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.
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Profesional Universitario | 219 __ | 14 |

Donde se ubique el Quien ejerza la supervision
empleo directa

Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro prejuridico de los impuestos distritales
a cargo de los contribuyentes no asignados a otra dependencia, tendientes a la obtencion
del pago de las obligaciones tributarias, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

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 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 gestidon de Cobro, el Sistema de gestién 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 lineamientos y procedimientos
vigentes.

4. Implementar las logicas de control, campar\as y programas que 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 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.
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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 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 v segun las politicas, parametros v
lineamientos de servicio establecidos.

10. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el
nivel y el propésito del empleo

. Normativa asociada al proceso de cobro.

1

2. Derecho constitucional.

3. Derecho Administrativo.
4. Herramientas ofimaticas

= Aprendizaje continuo

= QOrientacion a resultados

= QOrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

* Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

= Gestion de procedimientos

= |nstrumentacion de
decisiones

Titulo Profesional en una de las disciplinas
académicas del Nucleo Basico de Conocimiento

de:
=  Administracion, Treinta y nueve (39) meses de
= Contaduria Pablica, experiencia profesional relacionada
» Derecho y Afines, con las funciones del empleo.

=  FEconomia.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
' reglamentados por la Le

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 tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.

%

=
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Profesional Profesional Universitario

=

Donde se ubique el Quien ejerza la supervision
empleo directa

Qficina de Cobro Especializado

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 y proyeccion de actos administrativos tendientes a la
obtencién del pago de las obligaciones tributarias, de coriformidad con los procedimientos
establecidos.

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 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 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. Implementar las l6gicas de control, campafias y programas que 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

www.haciendabogota.gov.co
Carrera 30 N2 25-90 Bogota D.C. Codigo Postal 111311

PBX: +57{1) 601 338 50 00 - Informacion: Linea 195 ﬁg_é:gé;?;%n
NIT 899.999.061-9 S




BOGOT/\
RESOLUCION No. SDH-000023
25 DE ENERO DE 2024

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

empleos publicos de la Planta de Personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”

www.haciendabogota.gov.co
Carrera 30 N2 25-90 Bogota D.C. Cédigo Postal 111311

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 la respuesta a las solicitudes de informacion y derechos de peticion
gue 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.

11. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con

| nivel y el dsito del |

. Normativa asociada al proceso de cobro.
. Derecho constitucional.
. Derecho Administrativo.

W N =

Aprendizaje continuo

= Aporte técnico-profesional

= Orientacién a resuitados «  Comunicacién efectiva

s QOrientacién al usuario y al ciudadano - Gesti6n de procedimientos

=« Compromiso con la organizacion «  Instrumentacion de
= Trabajo en equipo decisiones

Titulo Profesional en una de las disciplinas
académicas del Nucleo Basico de Conocimiento

de:
«  Administracion, Treinta y nueve (39) meses de
= Contaduria Publica, experiencia profesional relacionada
= Derecho y Afines, con las funciones del empleo.

=  Economia.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
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1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en ei requisito de estudio, titulo de
postgrado en la modalidad de especializacidn relacionado con las funciones del cargo,
y guince (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. {
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. Profesional
Profesional . v .
Universitario
; [

5

Do se ubique el . isiéon di
“ ndeemlljeboq €| Quien ejerza la supervisién directa

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 la
sustanciacién de los procesos y proyeccion de actos administrativos tendientes a la
obtencion del pago de las obligaciones tributarias, de conformidad con los procedimientos

tablecidos

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.

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 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.

4. 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.

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

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 la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con la
normativa vigente.
Adelantar los trdmites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones
judiciales en los términos legales establecidos.

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.
.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.
Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el
nivel v el propoésito del empleo
M

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

Herramientas ofimaticas

10.

11

12.

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

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

%)
Titulo Profesional en una de las disciplinas
académicas del Ndacleo Basico de
Conocimiento de:

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

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

. ulo 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.

f/'

53

www.haciendabogota.gov.co

Carrera 30 N2 25-90 Bogota D.C. Codigo Postal 111311

PBX: +57(1) 601 338 50 00 - Informacion: Linea 195 ' ALCALDIAMAYOR
NIT 899.999.061-9 DEB0GOTADC.

SECRETARIA BE HAGIENDA




K
BOGOT/\

RESOLUCION No. SDH-000023
25 DE ENERO DE 2024

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

0
B SN . . .
Profesional . 11
Universitario ‘

" | Donde se ubique | _ ] C s o
q - Quien ejerza la supervisién directa
el empleo

Oficina de Cobro Especializado

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
sustanciacién de los procesos y proyeccion de actos administrativos, tendientes a la
cbtencién del pago de las obligaciones tributarias, de conformidad con los procedimientos
establecidos

elantar 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 formulacién y atendiendo et retorno generado
por los mismos.

2. Administrar los titulos de depésito judicial y manejar la cuenta de depodsitos
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 Gestién de Cobro, 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 el fin de garantizar el pago de los saldos insolutos que adeuden
los contribuyentes de conformidad con los lineamientos y procedimientos
vigentes.

5. Implementar las légicas de control, campafias y programas que permitan
optimizar el recaudo de las deudas tributarias de conformidad con las politicas de
la Direccién 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.
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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 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.

9. Adelantar los tramites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones

judiciales en los términos legales establecidos.

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.

Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la

naturaleza de las funciones asignadas v segun las politicas, parametros y

lineamientos de servicio establecidos.

12. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el

ivel y el 6sito del I

10.

11.

. Normativa asociada al proceso de cobro.
. Derecho constitucional.
. Derecho Administrativo.

W N

= Aprendizaje continuo

=« QOrientacion a resultados

= QOrientacion
ciudadano

= Compromiso con la organizacion

»  Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

= Gestion de procedimientos

= [nstrumentacion de decisiones

al usuario y al

£

una de

Titulo Profesiona

las
disciplinas académicas del Ntcleo Basico

en

de Conocimiento de: Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
= Administracion, empleo.

= Contaduria Publica,
= Derecho y Afines,
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= Economia.

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Le

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, vy seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.

J
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. Profesional

Donde se ubique el . . . s .
n em ?eboq Quien ejerza la supervision directa

Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro coactivo de las obligaciones a cargo
de los ciudadanos que requieran gestion especializada relacionadas con la sustanciacion
de los procesos y la proyecciéon de actos administrativos tendientes a la obtencion del
pago de las obligaciones, de conformidad con los procedimientos establecidos.

1. Proyectar y hacer seguimiento a las resoluciones de facilidades de pago
proferidas dentro de los procesos 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 Gestién de Calidad y la
normativa legal 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 logicas de control, campafias y programas que permitan
optimizar el recaudo de las deudas no tributarias de conformidad con las politicas
de Ia Direccién de Cobro.

5. Realizar 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 oportuno de los saldos insolutos que
adeuden los ciudadanos de conformidad con los lineamientos y procedimientos
vigentes.

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 no tributario de
su competencia, con destino a la Direccién Juridica de la Secretaria Distrital de
Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.
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8. Registrar en el sistema las actuaciones de las etapas procesales de acuerdo con
los procesos y procedimientos.

9. Adelantar los trdmites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones
judiciales en los términos 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 v
lineamientos de servicio establecidos.

11. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el

ively el Osi |

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

3. Derecho Administrativo.

4. Ofimatica.

Aprendizaje continuo

= Qrientacion a resultados :

« OQOrientaciobn al wusuario y al
ciudadano

= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

= Aporte técnico-profesional

=  Comunicacion efectiva

= Gestion de procedimientos

= |nstrumentacion de decisiones

Titulo Profesional en una de las disciplinas

académicas del Nucleo Basico de

Conocimiento de:

= Administracion,

= Contaduria Puablica,
‘s Derecho y Afines,

= Economia.

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

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados porla Le

itulo 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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rofesiona
Universitario

Profesional

Donde se ubique el

Quien ejerza la supervision directa

Oficina de Cobro Prejuridico

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 y proyeccion de actos administrativos, tendientes a la
obtencién del pago de las obligaciones tributarias, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

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 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 controles que se
establezcan internamente.

3. 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 Gestion de Cobro, el Sistema de Gestiéon de Calidad y fa
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 el fin de garantizar el pago de los saldos insolutos que adeuden
los contribuyentes de conformidad con los lineamientos y procedimientos
vigentes.

5. Implementar las i6gicas de control, campafias y programas que permitan
optimizar el recaudo de las deudas tributarias de conformidad con las politicas de
la Direccion de Cobro.
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6.

10.

11.

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.

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.

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

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.

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

Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el
nivel y el propésito del empleo

1. Normativa asociada al proceso de cobro.

2. Derecho constitucional.
3. Derecho Administrativo.
4. Herramientas ofimaticas.

= Aprendizaje continuo
s QOrientacién a resultados

=  Qrientacién al
ciudadano
= Compromiso con la organizacién
= Trabajo en equipo
Adaptacién al bi

usuario 'y

académicas del Nucleo Basico

Conocimiento de:

= Administracion,
= Contaduria Publica,

al

Titulo Profesional en una de las disciplinas

de

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

=  Gestién de procedimientos

= [nstrumentacién de decisiones

Treinta
profesional relacionada con las funciones
del emplec.

(30) meses de experiencia

www.haciendabogota.gov.co

Carrera 30 N2 25-90 Bogota D.C. Cédigo Postal 111311
PBX: +57(1) 601 338 50 00 - Informacidn: Linea 195
NIT §99.999.061-9

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE HATIERDA



BOGOT/\
RESOLUCION No. SDH-000023
25 DE ENERO DE 2024

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

= Derecho y Afines,
= Economia.

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

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.

3
2
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‘ Donde se ubique . . L o
uien ejerza la supervision directa
— el empleo Q ) P

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, proyeccién de actos administrativos y en general la
realizacion de actividades tendientes a la obtencion del pago de las obligaciones
tributarias

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 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 identificacion de los bienes de los
deudores que eventualmente puedan respaldar el cumplimiento de las
obligaciones, con el fin de garantizar el pago de tos 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 v 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 con las normas vigentes, los procesos y los
procedimienios.

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 la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con la
normativa vigente. B
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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 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 segun las politicas, parametros v
lineamientos de servicio establecidos.

10. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el

nivel y el propésito del empleo

. Normativa asociada al proceso de cobro.

1

2. Derecho constitucional
3. Derecho administrativo.
4. Herramientas ofiméaticas

»  Aprendizaje continuo

s Orientacion a resultados

= QOrientacién al
ciudadano

= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

= Gestion de procedimientos

» |Instrumentacién de decisiones

usuario y al

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

= Administracion, Doce (12) meses de experiencia
s Contaduria Publica, profesional relacionada con las funciones
= Derecho y Afines, del empleo.

w  Economia.

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

|.No aplican alternativas.
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. Profesional B
Profesional \ .
— Universitario

Donde se ubique . i
q Quien ejerza la supervision directa
el empleo

Oficina de Cobro Especializado

Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales
relativas a la sustanciacion de procesos, proyeccion de actos administrativos y en general
la realizacién de actividades tendientes a la obtencion del pago de las obligaciones
tributarias

E

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. 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 vy 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 resuelvan la segunda instancia del proceso de
cobro coactivo de acuerdo con las normas vigentes, los procesos v 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 Direccién Juridica de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con la
normativa vigente. €
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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 informacioén y derechos de peticion 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 v
lineamientos de servicio establecidos.

10. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el

nivel y el propésito del empleo

® Ml

. Normativa asociada al proceso de cobro.

. Derecho constitucional

. Derecho administrativo.

- fmati

W N =

Aprendizaje continuo
= QOrientacion a resultados
= QOrientacion al wusuario y al
ciudadano
= Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

»  Gestion de procedimientos

= [nstrumentacion de decisiones

A HER
Titulo Profesional en una de las disciplinas
académicas del Nucleo Basico de
Conocimiento de:

= Administracion, Doce (12) meses de experiencia
s Contaduria Publica, profesional relacionada con las funciones
= Derecho y Afines, del empleo.

s Economia.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
lamentados por la Ley.

No aplican alternativas.
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Profesional
Universitario

Profesional

Ejecutar las acciones propias del proceso de cobro prejuridico de los impuestos distritales
y en general la realizacién de actividades tendientes a la obtencién del pago de las

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 formulacién 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 Gestion 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 fineamientos 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.
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respuesta.

nivel y el proposito del empleo.

2. Derecho constitucional
3.Derecho administrativo.
4. Herramientas ofimaticas

=  Aprendizaje continuo
= QOrientacion a resultados

= Orientaciébn al
ciudadano

«  Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

s Adaptaciéon al cambio

usuario y

académicas del Nucleo Basico

Conocimiento de:

= Administracion,

s Contaduria Publica,
= Derecho y Afines,

= Economia.

reglamentados por la Ley.

No aplican alternativas.

7. 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

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

9. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el

1. Normativa asociada al proceso de cobro.

al

Titulo Profesional en una de las disciplinas

de

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacién efectiva

= (Gestion de procedimientos

= |nstrumentacion de decisiones

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

-
. Profesional
Profesional . e e
U t
B o
| S R Sand

Donde se ubique Quien ejerza la supervision directa
el empleo .

Oficina de Cobro General

Apoyar la ejecuciéon de las acciones propias del proceso de cobro coactivo de los
impuestos distritales de los contribuyentes no asignados a otra dependencia, tendientes
a la obtencién del pago de las obligaciones tributarias

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.

2. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar dentro de la gestién 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 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 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 resuelvan la segunda instancia del proceso de
cobro coactivo de acuerdo con 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 informacién y derechos de peticion que
se derivan de las actuaciones del area con oportunidad y completitud en la
respuesta.
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8. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la
naturaleza de las funciones asignadas segun las politicas, pardmetros y
lineamientos de servicio establecidos.

9. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el

nivel y el propoésito del empleo

. Normativa asociada al proceso de cobro.
. Derecho constitucional y Derecho administrativo.
. Herramientas ofiméticas.

W N -

= Aprendizaje continuo

= Orientacién a resultados

= QOrientacién al wusuario y al
ciudadano

= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

= Aporte técnico-profesional

= Comunicacion efectiva

= Gestion de procedimientos

» [nstrumentacion de decisiones

@
Titulo Profesional en una de las disciplinas

académicas del Ndcleo Basico de
Conocimiento de:

= Administracion,
= Contaduria Publica, No requiere experiencia.
= Derecho y Afines,
= Economia.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Le

No aplican alternativas.
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&
Profesional | Profesional Universitario

Donde se ubique el . . s
Quien ejerza la supervision directa
empleo
Oficina de Cobro Especializado

Apoyar la ejecucion de las acciones propias del proceso de cobro coactivo de los
i tos distritales, tendient la obtencion del de las obligaci tributari

Adelantar las acciones de cobro coaclivo y proyectar y hacer seguimiento a las
facilidades de pago de tos 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 coactivo de conformidad con las condiciones previstas en el
Procedimiento de Gestién de Cobro, el Sistema de Gestién de Calidad vy Ia
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 v 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 resuelvan la segunda instancia del proceso de
cobro coactivo de acuerdo con 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 informacién y derechos de peticion que

se derivan de las actuaciones del area con oportunidad y completitud en la

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

9. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el

nivel y el propésito del empleo

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

3.Derecho administrativo.

4. Herramientas ofiméaticas

Aprendizaje continuo

= Orientacién a resultados

» Qrientacién al wusuario y al
ciudadano

= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

= Aporte técnico-profesional

»  Comunicacion efectiva

= Gestién de procedimientos

=« [nstrumentacion de decisiones

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

= Administracion,
= Contaduria Publica, No requiere experiencia.
= Derecho y Afines,
= Economia.

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

No aplican alternativas.
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Apoyar la ejecucion de las acciones propias del proceso de cobro coactivo tendientes a
la obtencion del pago de las obligaciones no fributarias

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
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 Gestidn 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 ciudadanos 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 resuelvan la segunda instancia del proceso de
cobro coactivo de acuerdo con 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 informacién y derechos de peticion 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 segdn las politicas, parametros vy
lineamientos de servicio establecidos.
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9. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el

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

3. Derecho administrativo.

4. Ofimatica.

= Aprendizaje continuo

*  QOrientacién a resultados

= QOrientacién al usuario y al
ciudadano

= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

s Adaptacion al cambio

» Aporte técnico-profesional

s Comunicacion efectiva

= Gestién de procedimientos

= |nstrumentacién de decisiones

% ) Bim

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

= Administracion,
= Contaduria Publica, No requiere experiencia.
= Derecho y Afines,
= Economia.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Le

No aplican alternativas.
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Apoyar la ejecucion de las acciones propias del proceso de cobro prejuridico de los
im tos distritales, tendient la obtencion del de las obligaci tributari

Adelantar las acciones de cobro prejuridico y proyectar y hacer seguimiento a las

facilidades de pago de los impuestos distritales que contribuyan a la reducciéon 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 prejuridico de conformidad con las condiciones previstas en el
Procedimiento de Gestién de Cobro, el Sistema de Gestion de Calidad vy 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 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. Adelantar los trdmites necesarios para dar cumplimiento a las decisiones
judiciales en los términos legales establecidos.

6. Gestionar la respuesta a las solicitudes de informacién y derechos de peticién que
se derivan de las actuaciones del area con oportunidad v completitud en la
respuesta.

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

8. lLas demas que sean asignadas por el jefe superior inmediatc de acuerdo con el

nivel y el proposito del empleo. §
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1. Normativa asociada al proceso de cobro.
2. Derecho constitucional

3. Derecho administrativo.
4. Herramientas ofimaticas

= Aprendizaje continuo

= Orientacién a resultados

=  Qrientacion al usuario y al
ciudadano

=  Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

=  Aporte técnico-profesional

=  Comunicacion efectiva

= Gestion de procedimientos

= |nstrumentacién de decisiones

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

s Administracién,
= Contaduria Pablica, No requiere experiencia.
= Derecho y Afines,
=  Economia.

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

No aplican alternativas.
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Oficina de Cobro General

Ejecutar las labores técnicas requeridas para el 6ptimo desempefio del modelo de gestion
y servicio tributario, de manera oportuna y acorde con las metas propuestas por la
tidad

Realizar los cruces de informacién, procesamiento, reparto 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 informacion
tributaria.

2. Llevar los registros y efectuar permanentemente actualizacién 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 resolucién y archivo.

3. Realizar actividades de asistencia técnica de los procesos del area y sugerir
alternativas de tratamiento o nuevos procesos observando los lineamientos del
plan de control y servicio de la Direccién de Cobro.

4. Elaborar 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 v segln las politicas, parametros v
lineamientos de servicio establecidos.

6. Las demés que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el

nivel y el propésito del empleo

. Normas sobre archivo.

. Herramientas informaticas.

. Sistema de Gestion documental.
. Manejo de bases de datos.

. Sistemas de Gestién de Calidad. c

1
2
3
4
5
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= Aprendizaje continuo

*  Qrientacion a resultados

= Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

" Manejo de la informacion y de los recursos

= Uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion
= Confiabilidad técnica
= Capacidad de analisis

Titulo de Formacién Técnica Profesional o
Tecnoldgica, en una de las disciplinas
académicas del Nuicleo Basico de
Conocimiento en:

= Administracion;

= Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas;

= |ngenieria de Sistemas, Telematica y
Afines;

= |ngenieria Industrial y Afines.

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

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica en las mismas disciplinas
establecidas en el requisito inicial y titulo de formacion técnica profesional o

tecnolbgica adicional al

programatico.

iniciaimente exigido en
establecidas en el requisito inicial y que no corresponda al mismo ntcleo

»  Confiabilidad Técnica
= Disciplina
= Responsabilidad

Treinta (30) meses de experiencia
relacionada con las funciones del empleo.

las mismas disciplinas
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' Técnico Técnico Operativo

Donde se ubique Quien ejerza la supervision directa
el empleo ) P

Oficina de Cobro Especializado

Realizar las acciones de soporte en las labores técnicas requeridas para el 6ptimo
desempenio del modelo de gestién y servicio, de manera oportuna y acorde con las metas
t I tidad

Apoyar la realizacién 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 tramites
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. Apoyar la elaboracion 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 segun las politicas, parametros y
lineamientos de servicio establecidos.

6. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el

nivel y el proposito del empleo

@

. Normas sobre archivo.

. Herramientas informaticas.

. Sistema de Gestion documental.

. Manejo de bases de datos.
Sistemas de Gestion de Calidad

[0 -NESVIE S

Aprendizaje continuo i écnica
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= QOrientacién a resultados " = Disciplina
= QOrientacion al wusuario y al = Responsabilidad
ciudadano

= Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

=  Manejo de la informacion y de los recursos

= Uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion
= Confiabilidad técnica

a  Capacidad de analisis

Titulo de Formacion Técnica Profesional o

Tecnolégica, en una de las disciplinas
académicas del Nucleo Basico de
Conocimiento en:

= Administracion;

= Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas;

= |ngenieria de Sistemas, Telematica
y Afines;

= |ngenieria Industrial y Afines.

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

No requiere experiencia.
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Técnico Técnico Operativo
|

Donde se ubique el Quien ejerza la supervision
empleo directa
Oficina de Cobro General

Realizar las acciones de soporte en las labores técnicas requeridas para el optimo
desempefio del modelo de gestién y servicio de manera oportuna y acorde con las metas
propuestas por la entidad.

1. Apoyar la realizacién 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 informacién 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 términos hasta
su resolucion y archivo.

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

4. Apovyar la elaboracién 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 segun las politicas, parametros y
lineamientos de servicio establecidos.

6. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el

nivel y el propésito del empleo.

. Normas sobre archivo.

. Herramientas informaticas.

. Sistema de Gestién documental.
. Manejo de bases de datos.

. Sistemas de Gestion de Calidad

1
2
3
4
5
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= Aprendizaje continuo

= QOrientacion a resultados

= QOrientacién al usuario y al ciudadano
=  Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

» Confiabilidad Técnica
= Disciplina
= Responsabilidad

»  Manejo de la informacién y de los recursos

» Uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion
= Confiabilidad técnica

»  Capacidad de analisis

Titulo de Formacion Técnica Profesional o
Tecnologica, en una de las disciplinas académicas
del Nucleo Basico de Conocimiento en:

= Administracion;

=« Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas;

= Ingenieria de Sistemas, Telematica y | No requiere experiencia
Afines;

= Ingenieria Industrial y Afines.

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

No aplican alternativas.
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Realizar las acciones de soporte en las labores técnicas requeridas para el éptimo
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

Apoyar la realizacion de los cruces de informacién, 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 informacién 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 términos hasta
su resolucién y archivo.

3. Actlualizar diariamente las bases de datos, de acuerdo con los lineamientos

establecidos.

Elaborar los oficios y autos necesarios conforme a la normatividad vigente.

Hacer la basqueda de bienes dejando los soportes respectivos conforme a los

procesos y los procedimientos.

6. Atender a usuarios internos de acuerdo con la naturaleza de las funciones
asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio
establecidos.

7. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el

; | g

o

. Normas sobre archivo.

. Herramientas informéticas.

. Sistema de Gestién documental.

. Manejo de bases de datos.
Sistemas de Gestion de Calidad

OB WN -

Aprendizaje continuo »  Confiabilidad Técnica X
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= Orientacion a resultados = Disciplina
» Qrientaciébn al usuario y al = Responsabilidad
ciudadano

s Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

= Manejo de la informacién y de los recursos

= Uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion
= Confiabilidad técnica

= Capacidad de analisis

Titulo de Formacion Técnica Profesional o

Tecnolégica, en una de las disciplinas
académicas del Nuicleo Basico de
Conocimiento en:

= Administracion;

= Biblictecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; No requiere experiencia

= |ngenieria de Sistemas, Telematica
y Afines;

= |ngenieria Industrial y Afines.

= Matricula o Tarjeta Profesional en
I I tad

No aplican alternativas.
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Auxiliar

Asistencial Administrativo

Donde se ubique el
empleo

42 Quien ejerza la supervision directa

Realizar funciones de apoyo administrativo complementarias de las tareas propias del
superior inmediato para el desarrollo de la gestién documental y archivo de la SDH, con
la debida oportunidad, calidad y responsabilidad

Administrar el archivo de gestion de la dependencia de acuerdo con los

procedimientos

establecidos en el sistema de gestién documental y archivo - SIGA.

Aplicar las tablas de retenciéon documental establecidas para la administracion de

los documentos conforme a los procedimientos establecidos

4, Radicar la correspondencia enviada o recibida por la dependencia utilizando el
sistema disefiado para tal fin con la oportunidad requerida y en concordancia con
los procedimientos respectivos del sistema de gestiéon de calidad.

-5, Realizar seguimiento al framite efectuado a la correspondencia de la dependencia
en el sistema electrénico de control utilizando los instrumentos definidos para este
fin.

6. Elaborar documentos y/o comunicaciones de acuerdo con normas técnicas y los
lineamientos impartidos por el superior inmediato.

7. Reproducir mediante fotocopias, los documentos de trabajo que sean solicitados
0 que se requieran para cumplir con los requisitos de informacién del area de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Cargar en los aplicativos, bases de datos y herramientas tecnoldgicas existentes,
la informacién de las actividades que le hayan sido asignadas en relacién con los
procesos y procedimientos de la dependencia, manteniendo la informacién
actualizada.

9. Atender a usuarios internos de acuerdo con la naturaleza de las funciones
asignadas y segun las politicas, parametros v lineamientos de servicio
establecidos.

w N
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ivel

| proposito del empleo
IMIENTO

1. Sistema de gestion de Calida

2. Gestion Documental

3. Técnicas de Redaccion

5. Ofimatica

= Aprendizaje continuo
»  Qrientacion a resultados
»  Orientacién al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Diploma de Bachiller en Cualquier Modalidad

4. Manejo de equipos de impresion y computo

10. Las demas que sean asignadas por el jefe superior inmediato de acuerdo con el

= Manejo de la informacion
»  Relaciones interpersonales

= Colaboracion

Veinticuatro (24) meses de experiencia "

No aplican alternativas.

Articulo 2°. En el momento de la posesion, la Subdireccién de Talento Humano entregara a
cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en la presente
Resolucion. Los jefes inmediatos orientaran al empleado en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 3°. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su refrendacion por parte del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, modifica y adiciona en lo pertinente la
Resolucién SDH-000101 del 15 de abril de 2015 y deroga las disposiciones que le sean

contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los
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m}; Mo Catd

RiA CADENA RUIz -
Secretaria Distrital de Hacienda

\;@%@J

Directora DepartamentQ Administrativo del Servicio Civil Distrita&%.

REFRENDADO POR:

P

Aprobado por Diana Blanco Garzén — Subsecretaria General SHD (O:P./‘ .
Diego Armando Chitiva Sénchez — Director de Gestién Corporativa SDH @/{
Revisado por: Ingrid Marcela Barrera Correa — Subdirectora del Talento Humano SDH ( im
Proyectado por: | Tania Margarita Lopez Llamas- Asesora Direccién de Gestion Corporativa —(‘R\}\} . \(Q’\ } ; 1? ‘
0 ,
Ny
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