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BOGOT.

RESOLUCION No. SDH-000046
06 DE MAYO DE 2026

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

LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

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

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica, dispone que: “No habra empleo publico que
no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente...”.

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

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

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

Que a nivel distrital, el articulo 7 del Acuerdo Distrital 199 de 2005, “Por el cual se ajusta la
Escala Salarial de los Empleos Publicos del Sector Central de la Administracion Distrital
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para dar cumplimiento al Decreto Ley No. 785 de 2005 y se dictan otras disposiciones”,
dispone que los Manuales Especificos de Funciones y de Competencias Laborales
correspondientes a los empleos de las dependencias del Sector Central de la
Administracion, requeriran para su validez la refrendacion por parte del Director del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

Que el numeral 9 del articulo 466 del Decreto Distrital 640 de 2025, “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico del Sector Gestién Publica”, asigno a las Secretarias de Despacho,
“decidir los asuntos relacionados con la administracion de personal de los servidores del
respectivo Organismo, entre otros, expedir y actualizar el manual especifico de funciones
y competencias laborales, previo concepto del Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital y posterior refrendacion por el/la Directora del Departamento Administrativo
del Servicio Civil en los términos del articulo 7° del Acuerdo Distrital 199 de 2005

Que el articulo 408 del Decreto 640 de 2025, establece que a partir de su vigencia “(...) la
funcién asignada en el numeral 9 del articulo 466 presente decreto queda limitada a la
determinacién de los requerimientos particulares y disciplinas académicas especificas
necesarias conforme con las funciones de los empleos, cuyo establecimiento y/o
maodificacién requeriran para su validez la refrendacién por parte del Director del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital (...)”

Que en virtud del numeral 21 del articulo 5 del Decreto Distrital 645 de 2025, “Por medio
del cual se expide el Decreto Unico del Sector Hacienda”, es funcion del despacho de la
Secretaria Distrital de Hacienda “expedir los actos administrativos que le correspondan’,
dentro de los cuales esta aquel mediante el cual se adopte el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos publicos del organismo.

Que de conformidad con el articulo 44 del Decreto Distrital 640 de 2025. “Por medio del
cual se expide el Decreto Unico del Sector Gestién Publica’, el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, tiene por objeto, entre otros, orientar y coordinar
los procesos de ajuste de los manuales de funciones y de requisitos.

Que los articulos 5 y 6 de la Resolucién del Departamento Administrativo del Servicio Civil
- DASCD 269 de 2019, “Por la cual se adopta el tramite de concepto técnico para el
establecimiento o modificacion de estructuras organizacionales, plantas de personal,
manuales especificos de funciones y de competencias laborales, escalas salariales, grupos
internos de trabajo y vinculacién de supernumerarios de las entidades y organismos
distritales y de refrendacion”, establecioé tanto los requisitos como el procedimiento para la
emision del concepto técnico y la refrendacion a que alude el articulo mencionado en
considerando precedente.

Que a través del Decreto 467 de 2025, “Por el cual se modifica la planta de empleos de la
Secretaria Distrital de Hacienda y se dictan otras disposiciones", la Alcaldia Mayor de
Bogota resolvio en sus articulos 1° y 2° suprimir y crear empleos de la planta de personal
de la Secretaria Distrital de Hacienda. Asimismo, en su articulo 3° dispuso modificar el
articulo 2° del Decreto Distrital 592 de 2023 “Por medio del cual se modifica la planta de
personal de la Secretaria Distrital de Hacienda”.

Que, para el desarrollo del objeto y funciones de la Secretaria Distrital de Hacienda, el

Alcalde Mayor de Bogota expidié el Decreto 645 de 2025, “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico del Sector Hacienda”.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina

CODIGO: 006

GRADO: 03

NO. DE CARGOS: 24

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocion
CODIGO DE LA FICHA: OFCE-006-03-050

Oficina de Cobro Especializado

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales a cargo de los
contribuyentes que requiera gestiéon especializada, tendiente a incrementar el

cumplimiento de las obligaciones tributarias y la reduccion de la morosidad.
1. Definir mecanismos y controles para mejorar la recuperacion de cartera del segmento
de deudores de impuestos distritales que requieran gestion especializada, de acuerdo
con los lineamientos establecidos.
2. Ejercer las facultades de cobro coactivo de las obligaciones en mora de los
impuestos distritales que requieran gestion especializada, de acuerdo con la politica de
priorizacion adoptada por la Direccién Distrital de Cobro.
3. Organizar la identificacion de los bienes de los deudores de los impuestos distritales
que requieran gestion especializada, de acuerdo con la politica de priorizacion
adoptada por la Direccion Distrital de Cobro.
4. Generar las facilidades de pago y las garantias que ofrezcan los deudores de los
impuestos distritales que requieran gestion especializada, de acuerdo con la politica de
priorizacién adoptada por la Direccion Distrital de Cobro, respecto de las obligaciones
tributarias en mora de conformidad con la normativa legal vigente.
5. Proferir los actos administrativos dentro del proceso de cobro especializado conforme
a la normativa legal vigente.
6. Administrar la informacion y el inventario de los procesos de cobro especializado y
demas documentos de competencia de esta Oficina de acuerdo con la normatividad
vigente.
7. Ejercer funciones de policia judicial en los términos sefialados en la Ley, conforme a
la normatividad vigente.
8. Administrar y custodiar los titulos de deposito judicial y manejar la cuenta de
depositos judiciales, de acuerdo con la normativa vigente y con los controles que se
establezcan internamente.
9. Administrar y controlar las medidas cautelares que se generen en el proceso de
cobro coactivo especializado, de acuerdo con la normativa vigente.
10. Definir mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestion y eventos de
riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el Sistema Integrado
de Gestion.
11. Atender solicitudes, derechos de peticion, tutelas y todas las demas actuaciones
que provengan de los contribuyentes, ciudadanos o entidades con motivo de la gestion
de los proyectos o programas de competencia de la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos y normas vigentes.
12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
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de desemperio. )
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo del Distrito
2. Sistemas integrados de gestion
3. Planeacion estratégica
4. Implementacion, gestion y seguimiento de proyectos
5. Normativa asociada al proceso de cobro
6. Derecho Constitucional y Administrativo
7. Contratacion Estatal
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo =Visién estratégica
= Orientacion a resultados =Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuario y al ciudadano *Planeacién
= Compromiso con la organizacion =Toma de decisiones
» Trabajo en equipo *Gestion del desarrollo de las personas
» Adaptacion al cambio *Pensamiento Sistémico

*Resolucién de conflictos
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

académicas del Nduacleo Basico del | relacionada o docente.

Conocimiento de:

Administracion, Contaduria Publica,

Derecho y afines, Economia

Titulo de Posgrado en la modalidad de

especializaciéon  relacionado con las

funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

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

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