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RESOLUCION No. SDH-000395
25 DE OCTUBRE DE 2016

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

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

en ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 13 y 28 dél Decreto Ley 785 de 2005
y el Articulo 1° del Decreto Distrital 101 de 2004 y

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia consagra que “No habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento”.

Que la Ley 909 de 2004, en su Articulo 21 sefala: “Empleos de cardcter temporal. 1. De acuerdo
con sus necesidades, los organismos y entidades a los cuales se les aplica la presente Ley,
podran contemplar excepcionalmente en sus plantas de personal empleos de caracter temporal
o ftransitorio. Su creacion debera responder a una de las siguientes condiciones: (...) b)
Desarrollar programas o proyectos de duracién determinada; ¢) Suplir necesidades de personal
por sobrecarga de trabajo, determinada por hechos excepcionales (...)"

Que para acelantar actividades relacionadas con los proyectos establecidos en el Plan de
Desarrollo del Distrito “Bogota Mejor Para Todos", la Secretaria Distrital de Hacienda requiere
setnta y cinco (75) empleos de caracter temporal.

Jue mediante Decreto No. 454 del 14 de octubre de 2016, se crean unos empleos en la planta
de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda.
Que las funciones que se establecen en la presente Resolucion deberan ser cumplidas por los
funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialan.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo 1°. Establecer el Manual de Funciones y Competencias Laborales para setenta y cinco (75)
empleos de caracter temporal de la Secretaria Distrital de Hacienda, de la siguiente maneray

Carrera JON"25-90

Sede Direccidn Distrital de
Impuestos de Bogots - DIB:

Av. Calle 17 N"65 B - 95 "\
FBX 2068 2700 - 338 5000
www_haciendabogota.gov.co
Informacién: Linea 195

! MEJOR -

PARA TODOS

Sede Administrativa CAD: I

g\ aoGOTA U\CL

\

|




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
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RESOLUCION No. SDH-000395
25 DE OCTUBRE DE 2016

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

Nivel: . Profesmnal

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 05

No. de cargos: 04 (Cuatro)

Dependencia: Oficina de Liquidacion
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina de Liquidacion
Naturaleza del Em Ieo F Temporal

‘ IZEROPOSITO PRINCIPAGE T i i 7

Realizar las funcuones de coordmacson y control, frente a la obtencuén y captura de informacién de los

contribuyentes para el registro y/o mejoramiento de la informacion de los impuestos distritales de

Bogota, asl como adelantar la planeacion para la recoleccién de datos en las diferentes localidades del

Distrito Capital, para el cumplimiento del proceso de disminucion de la evasion, en observancia de lo

dispuesto en el Proyecto "Optimizacién de Ingresos Tributarios" y en el marco del Plan de Desarrollo

"Bogota Mejor para todos 2016 - 2020".

: ok 2 R NCIONES ESENCIARES S i aide v So o d e |
Ejecutar la planeac:on por localidades de acuerdo a las politicas fijadas y Ios cronogramas :

establecidos.

2. Adelantar las acciones de coordinacion y control que le sean encargadas, observando estrictamente
los procedimientos definidos.

3. Garantizar el bueno uso de la informacién atendiendo los principios de integridad, trazabilidad y
confidencialidad de la informacion. :

4. Atender los retornos derivados de las acciones de fiscalizacion realizadas, dentro de la oportunidad

legal y con los requisitos de calidad definidos en la documentacién del proceso en el Sistema de

Gestion de Calidad.

Atender las solicitudes y/o requerimientos masivos de acuerdo a la planeacién definida.

Contestar y descargar del CORDIS el retorno de correspondencia escrita con ocasién de los

programas que se adelanten.

5
6
7. Proyectar actos administrativos de su competencia conforme al sistema de gestién de calidad y la
8
9

normatividad vigente, dentro de los términos y condiciones requeridos.
Atender a los contribuyentes que en desarrollo del proyecto de registro de la informacién se
acerquen a cumplir con sus obligaciones.

Entregar informes periédicos de planeacion, gestion y validacién de informacién y/o los definidos por
el inmediato superior.

10. Realizar seguimiento del debido funcionamiento de los dispositivos dispuestos para la captura de la
informacién

. gl

B GOTA’EHI |
‘f%! MEJOR -
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RESOLUCION No. SDH-000395
25 DE OCTUBRE DE 2016

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

- Actividades fuera y/o dentro de la entidad, de acuerdo a tos cronogramas de mtervenaén en Ias
localidades.
" - Llevar siempre consigo, durante el trabajo de campo, el chaleco, credential y los documentos que lo
acreditan como funcionario(a) de la Secretaria Distrital de Hacienda.
- Mantener una conducta adecuada durante todo el trabajo de campo. Recordar que representa a la
Secretaria Distrital de Hacienda y es la imagen visible de la institucion.
- Horario laboral definido por la Secretaria Distrital de Hacienda, salvo en circunstancias en que se
| requiera otros horarios de acuerdo a las necesidades del servicio.
| - Atencion al cliente interno y externo en forma verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia).

- Comunicacion adecuada con las personas a cargo al momento de dar instruccién, seguimiento,
__controles entre otras.

. ONOCIMIENTOS ESENC!

1. Normatividad sobre los impuestos distritales.

2. Sistema de gestién de calidad.

3. Programas Microsoft Office.

4. Normatividad administrativa.

5. Doctrina tributaria y Plan de Desarrolio Distrital.
6. Servicio al cliente y manejo de grupos de trabajo

,;_;-: o

Titulo Profesmnal en Disciplina Académica de AdmlnlstraCIOn de Empresas, Admumstracubn Pubhca del
NBC de Administracién; en Economia, del NBC de Economia; en Ingenieria Industrial del NBC de
Ingenieria Industrial y afines; en Contaduria, Contaduria Publica del NBC de Contaduria Publica; en
| Estadistica del NBC de Matematicas Estadistica y afines..

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

Doce (12) meses de experiencia profesional o docente

‘ '. Tntulo professonal igual al establecido nmcnalmente en el requisito de estudio, titu!o de postgrado
relacionado con las funciones del cargo.
2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y titulo profesional

_adicional afin con las funciones del cargo.

4
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETASE L AR

RESOLUCION No. SDH-000395
25 DE OCTURBRE DE 2016

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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: 31 (Treinta y uno)
Dependencia: Oficina de Liguidacién
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina de Liquidacion

Naturaleza del Emp Iecr ) Tem DO rai

Realizar las actwldades necesanas para Ia obtenc:bn y captura de datos de manera oportuna y
confiable, de contribuyentes y establecimientos de comercio de las diferentes localidades del Distrito
Capital, requerida para el cumplimiento del objetivo del proceso, el mejoramiento de la informacion v el
fortalecumlento del conlrol a Ia evasnén

1. Realizar el levantamiento, actualizacién y captura de informacién de los contribuyentes de los
impuestos distritales para el registro, por medio del mecanismo establecido.

2. Adelantar operativos y programas de alto impacto y actividades a desarrollar en las localidades de
acuerdo a las politicas fijadas para el desarrollo de las mismas.

3. Garantizar el bueno uso de la informacion atendiendo los principios de integridad, trazabilidad y
confidencialidad de la informacién.

4. Entregar los informes periédicos de acuerdo a los requerimientos dados por el coordinador.

5. Cumplir a cabalidad con las politicas establecidas en la guia general de servicio de informacién
tributaria establecida en el sistema de gestion de calidad.

6. Realizar el levantamiento, actualizacién y captura de la informacién de forma completa de acuerdo
con las instrucciones y disposiciones impartidas en la capacitacion.

7. Gestionar el archivo documental generado por el desarrollo de las actividades atendiendo el
procedimiento de gestion de calidad.

8. Proponer oportunidades de mejora, frente a la obtencion de datos y registro de los contribuyentes.

9. Cumplir con el horario establecido por la secretaria de hacienda.

10. Mantener relaciones respetuosas con el equipo de trabajo, coordinadores jefes y demas servidores
publicos.

11. Velar por la integridad del material recibido para realizar el trabajo.

|_ I
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RESOLUCION No. SDH-000395
25 DE OCTURBRE DE 2016

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

Presencial en las zonas de intervencién programadas, fuera de la Entidad..

- Actividades fuera de la entidad, de acuerdo a los cronogramas de intervencion en las localidades.

- Llevar siempre consigo, durante el trabajo de campo, el chaleco, credencial y los documentos que lo
acreditan como funcionario(a) de la Secretaria de Hacienda.
Mantener una conducta adecuada durante todo el trabajo de campo. Recordar que representa a la
Secretaria de Hacienda, es la imagen visible de la institucion.
Horario laboral definido por la Secretaria Distrital de Hacienda, salvo en circunstancias en que se

| requiera otros horarios de acuerdo a necesidades del servicio.
- Atencion al cliente interno y externo en forma verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia).

ONOCIMIEN

1 Normatawdad sobre los impuestos dnstntales
2. Sistema de gestion de calidad.

3. Programas Microsoft Office.

4. Normatividad administrativa.
v

6

ITOS I"t.*‘*.‘f 1A L £ S

Doctrina tributaria y Plan de Desarrollo Distrital.
Servicio al cliente.

I. REQUISITOS DE F 3 ' MACIC h ACAL 1'1 AICA'Y EXF 1"@!4‘1‘1;

T:tulo Profesuonai en Disciplina Académica de Administracién de Empresas, Administracion Publnca del
NBC de Administracién; en Economia, del NBC de Economia; en Ingenieria Industrial del NBC de
Ingenieria Industrial y afines; en Contaduria, Contaduria Publica del NBC de contaduria Publica; en
Estadistica del NBC de Matematicas Estadistica y afines.

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

' Expenenma No requlere expenencsa

No aplican equivalencias

Sede Administrativa CAD:
Carrors 30 N* 25 - 90
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RESOLUCION No. SDH-000395
25 DE OCTUBRE DE 2016

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

TTIDENTIFICACION it A E MR

Nivel: Profesional ‘
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario erell |
Codigo: 219 |
Grado: 01
No. de cargos: 4 (Cuatro)
Dependencia: Oficina de Notificaciones y Documentacion Fiscal
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina de Notificaciones y Documentacion Fiscal
Naturaleza del Empleo: Temporal -

ﬂ 8y s 5

Realizar tareas de revision y seguimiento relacionadas con el proceso de gestion Documental de| archwo
de la Direccion de Impuestos de Bogota, para garantizar el adecuado funcionamiento de la dependencia,

de acuerdo con los rocedlmlentos establecidos.
Rt P e R T EUNCIONESTE

ESENCIALES Ttk War s g a1

......

1. Verificar que la incorporacién de los documentos en los expedientes se realice de conformidad con
los lineamientos de gestion documental de la entidad asi como de las tablas de retencion.

2. Proyectar las respuestas a las solicitudes de copias de los documentos cuya gestion documental
esta a cargo de la Direccion Distrital de Impuestos, en correspondencia con la regulacion legal
aplicable.

3. Aplicar los conceptos de la Subdireccién Juridica Tributaria y observar la politica de seguridad
juridica y control de riesgo antijuridico definido por ésta.

4. 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.

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

6. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestion y eventos de
riesgo de acuerdo con |a naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema Integrado de Gestion.

¥
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RESOLUCION No. SDH-000395
25 DE OCTURBRE DE 2016

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

Normatividad sobre los impuestos distritales.

Sistema de gestion de calidad. :
Programas Microsoft Office.

Normatividad administrativa.

Doctrina tributaria y Plan de Desarrollo Distrital.

1.
2.
3
4.
5.
6. Servicio al cliente.

: VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA & y
ulo Profesmnal en Disciplina Académica de Administracion de Empresas Administracion Publlca del
NBC de Administracion; en Bibliotecologia, Bibliotecologia y Archivistica, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Ciencia de la Informacién y Bibliotecologia del NBC de Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Derecho del NBC de Derecho y afines; en Ingenieria Industrial del NBC
de Ingenieria Industrial y afines.

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

Experiencia: No requiere experiencia

No aplican equivalencias

Sede Administrativa CAD

Av. Calle ITN* 658 - 95
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
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RESOLUCION No. SDH-000395
25 DE OCTUBRE DE 2016

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

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 09

No. de cargos: 4 (Cuatro)

Dependencia: Oficina de Notificaciones y Documentacion Fiscal

Cargo del Jefe Inmediato:

Jefe Oficina de Notificaciones y Documentacion Fiscal

Naturaleza del Em leo:

'l'em poral

‘“ l ROF )S| 'l‘ liT! f“ AL el s A ‘1. e " n:ui‘ﬁu‘\{s‘h
Apoyar las actividades operatlvas relacionadas con la gestion documental y archwo DIB, segun lo
requiera el supenor inmediato y con la debida oportunidad, calidad y responsabmdad

5
(d

e R UNCIONES ESENCIAUES Pl e i s

1. Recibir a diario las solicitudes de documentos o0 expedientes para consulta o retiro, enviados por los
funcionarios autorizados de las areas de gestion.

2. Verificar el diligenciamiento de los formatos definidos dentro del procedimiento verificando la
completitud y claridad de la informacion.

3. Asignar nimero de consulta a la solicitud que cumple con los requisitos estipulados, en orden de \

llegada. ‘
4 Devolver la consulta al funcionario solicitante, cuando no cumpla con los requerimientos
establecidos.

5. Asignar de manera equitat'iva el tramite de la solicitud a los (las) Gestores(as) de Consulta, teniendo
en cuenta el niumero de los mismos, el orden y secuencia de la distribucion y la cantidad de
expedientes requeridos.

6. Dar prioridad al tramite de las solicitudes de PQRS de la Oficina de Notificaciones y Documentacion
Fiscal, de los Entes de Control y Judiciales.

7. Informar al funcionario solicitante por correo que la consulta fue recibida, indicando el nimero de la
consulta asignada y el gestor al que le fue designado su tramite.

8. Actualizar la base de control de solicitudes recibidas, solicitudes atendidas y solicitudes pendientes,
informando al Jefe de Oficina sobre las solicitudes pendientes que superen en mas de dos (2) dias
la fecha esperada para finalizar el tramite.

9. Asignar el numero Unico de expediente y mantener actualizada la base de datos de numero de
expediente.

EOGO?A
MEJO R

PARA TODOS
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BLCAE AT DF e

RESOLUCION No. SDH-000395
25 DE OCTUBRE DE 2016

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

10. Generar un informe mensual de los numeros de expediente Unico asignados por oficina y por

| funcionario.
11. Cumplir las demas funciones contenidas en las leyes, decretos, acuerdos e instructivos internos o
las que le sean asignadas acordes a la naturaleza, nivel y requisitos del cargo.

CONOD

Sistema de gestién de calidad.
Programas Microsoft Office.

Normatividad sobre los impuestos distritales.

| H:’u‘

Doctrina tributaria y Plan de Desarrollo Distrital.

1
2
3.
4, Normatividad administrativa.
5
6

' Serwmo al cliente.

AREQUISITOS DE FORMACION ACA

‘ Formacnén Académlca Titulo de Formacién Técnica Profesmna! o Tecnolégica, o Termmacaén y
Aprobacién del Pensum Académico de Educacién Superior en una de las disciplinas académicas en
Gestion Empresarial, Gestion Comercial y Financiera, Gestion de Sistemas de Informacién vy
Documentacién del NBC de Administracion; en Bibliotecologia y Archivistica, Documentologia del NBC
bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Herramientas para la Sistematizacién de Datos,
Soporte de Sistemas de informacién del NBC de ingenieria de Sistemas, Telecomunicaciones y Afines,

uﬂ f(' T ’-fq 1-‘ il#‘lt"li ¥

| en Procesos Informaticos del NBC de Ingenieria Industrial y Afines

| Experiencia: No requiere experiencia

| No aplican equivalencias

Sede Administrativa CAD:

Carrera 30 N* 25-90
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ALCALDIA
SECATTAMS OF HATENO

RESOLUCION No. SDH-000395
25 DE OCTUBRE DE 2016

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

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 04

No. de cargos: 32 (Treinta y dos)

Dependencia: Oficina de Notificaciones y Documentacién Fiscal

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina de Notificaciones y Documentacién Fiscal

Naturaleza del Emleo: Tem oral

PROPQSIT é‘n‘("i}fﬂ!

¥ LEF IR SA
T T
. LT PR
whl Bt LA N

Realizar funciones de apoyo administrativo complementa rias de las tareas propias del supenor nnmedlato
para el desarrollo de la gestion documental y archivo DIB con la debida oportunidad, calidad y

responsabilidad.

| FUNCIONES ESENCIALES © .0 0 . 0

1. Consultar las bases de datos disponibles en la Oficina y al generar la consulta incluir los
antecedentes, actos y notificaciones de los documentos que son requeridos en la solicitud,
garantizado la unificacién del expediente por demanda.

2. Cuando en la consulta de las bases de datos se registren expedientes en préstamo, validar tanto en
el archivo fisico como en las devoluciones de préstamos recientes que no han sido reincorporadas
en el inventario.

3. Solicitar a los funcionarios de la Direccién Distrital de Impuestos la devolucién de expedientes que
tienen en préstamo y que se requieren para atender una nueva consulta con copia al solicitante,
garantizando la confiabilidad de la informacién cuando se hagan estos requerimientos, de tal manera
que se tenga seguridad de que el expediente esta en préstamo.

4. Realizar la busqueda fisica de expedientes y documentos, garantizando que la consulta sea resuelta
de manera completa y dentro de los términos estipulados, atendiendo a:

Buscar y ubicar los expedientes, actos, notificaciones y documentos contenidos en la consuita.

Embalar, foliar, rotular carpeta, imprimir y pegar cédigo de barra cuando se requiera.

Incorporar los actos notificados en el expediente respectivo.

Diligenciar los formatos definidos en la Hoja Unica de Ruta DIB cuando se requiera.

Firmar el formato establecido para el Control Préstamos y Consultas de Documentos DIB” como

FRpER

constancia de que se efectuo la bisqueda de los documentos y/o expedientes.

Sede Administrativa CAD 1

Av. Calle 1T N"B858 - 95
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RESOLUCION No. SDH-000395
25 DE OCTUBRE DE 2016

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

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

[ 10.

| 12

13

Efectuar la entrega proporcional a la cantidad de expedientes solicitados, cuando la consulta supera
el numero de cincuenta (50) expedientes, informando al funcionario solicitante, siempre que la
entrega parcial sea posible.

Generar la respuesta completa a la consulta asignada en el formato definido para el Control
Préstamos y Consultas de Documentos DIB, relacionando cada uno de los expedientes solicitados
y que se enfregan, es importante que esta planilla relacione solamente los expedientes que fueron
solicitados y que seran prestados, mas no la relacién de los expedientes que fue necesario consultar.
Cuando en el tramite de la consulta no se encuentren disponibles fodos los documentos y/o
expedientes requeridos, detallar en el formato las entregas que se efectian y en los datos del
expediente o expedientes pendientes o no disponibles, las razones por las cuales no se realiza su
entrega (esta en préstamo, no se registra en base de datos, esta transferido al archivo central, entre
ofras).

Informar al funcionario solicitante a través del correo electrénico que la consulta esta disponible para
retiro, utilizando los modelos de respuesta que le fueron informados por esta Jefatura.

Entregar la consulta terminada y completa al encargado(a) de ventanilla. Esto incluye aquellas
consultas cuyo resultado es que no se hace ningun préstamo, pues la encargada de ventanilla debe
cerrar la consulta con la fecha en que se envia el correo al funcionario.

Registrar los préstamos de documentos y/o expedientes en las bases de datos y/o al WCC. (Cargue).
Cuando se trate de masivos remitir al Administrador de base de datos, garantizando que el inventario
en bases de datos del archivo esté permanentemente actualizado y en el Sistema WCC, segun
requerimiento.

Revisar a diario la cuenta de correo electrdnico que la entidad dispuso a su nombre, para recibir las
consultas de solicitudes de funcionarios de la Direccién Distrital de Impuestos que le son asignadas
por el (la) Administrador(a) de Correo e iniciar su gestién de manera inmediata.

. Priorizar las consuitas de los funcionarios responsables de PQRS de la Oficina de Notificaciones,

Entes de Control y Judiciales.

Cumplir con el tiempo de entrega determinado en la consulta asignada y de acuerdo con las politicas
establecidas en los instructivos institucionales.

Cumplir las demas funciones contenidas en las leyes, decretos, acuerdos e instructivos internos o
las que le sean asignadas acordes a la naturaleza, nivel y requisitos del cargo.

Sede Administrativa CAD:
Carrera 30 N°® 26 - 90

Sede Direccion Distrital de
Impuestos de Bogoté - DIB:
Av.Calle 17T N*65B~-95
PBX 369 2700 - 338 5000
www_ haciendabogota.gov.co
Informacién: Linea 18§

P

PARA TODOS

PP

. s\
fg? :0GOTA W
& ; MEJOR

L




ALCALDIA MAYOR
'DE BOGOTAD.C.

HCM?&M&M “ U‘T&W

RESOLUCION No. SDH-000395
25 DE OCTUBRE DE 2016

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

7

8. Sistema de gestion de calidad.
9. Programas Microsoft Office.
10. Normatividad administrativa.

12. Servicio al cliente.

Formacion Académica: Diploma de Bachiller en Cualquier Modalidad. .

Normatividad sobre log impuestos distritales.

11. Doctrina tributaria y Plan de Desarrollo Distrital.

Experiencia: No requiere experiencia

No aplican equivalencias

Articulo 2°. Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Las
competencias comportamentales comunes para los diferentes empleos a que se refiere el
presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, seran las siguientes:

Orientacién al
usuario

Demostrar
permanente
compromiso e
interés por resolver
de manera integral y
satisfactoria las
necesidades de los
usuarios, internos y
externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas
a la Entidad.

Brinda informacion u
orientacion confiable y clara,
a partir de las solicitudes
que reciba por parte de los
usuarios.

- Disponibilidad para atender de forma rspetosa y

amable.

- Escucha con empatia para identificar y comprender

cuales son las necesidades de los usuarios.

Solicita informacion sobre temas que desconoce con el
fin de brindar orientacion veraz.

Verifica que el usuario haya comprendido |2 informacion
suministrada.

Comprende las necesidades
o0 requerimientos
presentados por el usuario y
ofrece soluciones de
acuerdo con los procesos y
procedimientos
establecidos.

i

Demuestra permanentemente buena actitud para atender
y solucionar las necesidades que le presentan los
usuarios.

- Pone en marcha las acciones pertinentes para solucionar

de manera efectiva la solicitud realizada.

Identifica las caracteristicas socioculturales, capacidades
fisicas e intelectuales de los usuarios para atender
efectivamente sus necesidades o solicitudes.

Se actualiza continuamente sobre los procesos,
procedimientos, protocolos, normatividad y servicios de la
Entidad.

- Asistencial

- Técnico
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- Ofrece un trato con sentido humano y valo,
- Promueve la bisqueda de soluciones alternativas a los

Comunicacion

Capacidad de
transmitir y recibir
ideas con claridad y
precision, en forma
verbal y escrita, en

diferentes contextos.

Resuelve de manera requerimientos de los usuarios.
oportuna, clara, veraz y con - Propone e implementa estrategias para realizar
profesionalismo las seguimiento al desarrollo de tramites y servicios ofrecidos | Profesional
necesidades de los por su equipo de trabajo.
usuarios. - Realiza acciones correctivas de acuerdo con los

resultados de evaluacion, las recomendaciones y los

procedimientos establecidos.

- Se expresa en forma clara y asertiva, tanto oralmente
Emite opiniones y escucha COVIYG ROF SRR,
los puntos de vista de los - Expresa opiniones fundamentadas. - Asistencial
demas, manteniendo M :
J . - Muestra disposicion para escuchar de manera activa a °

:‘"‘%&: de comunicacién los interlocutores, cuando estos intervienen. - Técnico

Entrega informacion de forma precisa, clara y oportuna
cuando se le solicita.

Adecuda sus mensajes al tipo
de interlocutor y al contexto
en que se encuentra.
Mantiene una actitud
receptiva ante las opiniones
de los demas.

Presenta ideas, argumentos y conceptos con claridad.
Escucha a los demas con atencion y respeto.

Utiliza los canales de comunicacién de la Entidad para
obtener la informacion necesaria para su trabajo.

- Crea y mantiene comunicacion con redes de contactos

claves para su trabajo.
] - Comparte informacion relevante tanto de forma oral como
Comunica ideas de manera escrita, logrando transmitir en forma clara, eficiente, fluida
clara, eficiente y concisa, de y empatica, verificando su entendimiento.
forma oral como escrita, ) ; )
manteniendo canales de - Genera y utiliza de manera sistematica y planificada, - Profesional
comunicacién abiertos y redes de contacto con personas y entidades relevantes
redes de contactos formales para su gestion.
e informales. - Promueve el uso de los canales de comunicacion de la
Entidad.
Presenta buena actitud y - Mantiene una actitud abierta articulando sus actuaciones
’ disposicion para con los demas, ayudando al logro de los objetivos.
Capacidad para interrelacionarse con los - Cumple con oportunidad y eficiencia los compromisos —
participar aportando demas, con el fin de que adquiere.
sus habilidades, alcanzar los objetivos - Apoya la labor de sus superiores y compafieros de
°°"‘°°"“'e"‘|°5 y institucionales. trabajo.
Trabajo en zgg:;“;gﬂau 6 Una Capacidad para ralacio_narse _ _
equipoy mets comon con un equipo de trabajo - Muestra capacidad para exponer sus ideas y las
colaboracion trabajando c":m i compartiendo, disu_mendo y argumenta frente al equipo de trabajo. Técnico
de manera construyendo soluciones a - Comparte conocimiento e informacion Gtil y relevante
responsable, problemas en &l marco de para el equipo en la consecucién de objetivos comunes.
integrada y pmoes_os ornamzaciopales.
coordinada. Capacidad para relacionarse F . ) »
cON Sus pares y - Fomenta el trabajo en equipo y la colaboracion para el - Profesional
colaboradores con el logro de las melas institucionales.
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P : £ o St el |8
- Muestra una actitud racepﬁva proactiva, aportnndo

objeﬁuo de ruolver
problemas y disefiar
propuestas para el logro de
los objetivos de |a entidad.

desde su conocimiento en la construccion colectiva,

- Sincroniza los ritmos y tiempos de trabajo para el
cumplimiento de las metas.

Articulo 3°. Competencias comportamentales por nivel jerarquico. Las competencias
comportamentales por nivel jerdrquico que como minimo se requieren para desempefar los
empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales,
seran las siguientes:

‘ =-:‘;E,.m',‘§ Co : )
Nivel de Io de la T

th": :'c:: Definicién competencia Conductas asocladas

comportamental
: . Promueve para si y para otros servidores y |
za:;gﬁ? ::;;i::lcl‘z:r 1. Participa en los procesos servidoras la asistencia a eventos de
parmanenllemenle de formacion formacién que aporten al mejor desempefio

Aprendizaje conocimientos, des_armllados por‘la de_sus funciones. .

continuo destrezas y habilidades Entidad y perfecciona sus Asiste a programas de formacién ofrecidos
con el fin de aplicarlos ' competencias fuera de la por instituciones especializadas, agregando
sficazments en benslicio misma. Se actualiza valor a los resultados de su area de trabajo
de la Entidad permanentemente. Busca y analiza informacién Util para la

2 solucién de problemas en su drea de trabajo
Capacidad de generar
nuevas ideas o )
conceptos, o de realizar £ )
asociaciones entre ideas :‘uﬂ::;;ﬂ F;:l;;r;sa 'pgu:::;ar e implementar
y conceptos conocidos 1. Propone e implementa ‘
Establece contacto con expertos para

Creativid. que con_ducen a nuevos métodos de )

S enact 6: ® | conclusiones nuevas, trabajo con el objetivo de conoce:ly aprand: rsobre temas relacionados
resuelven problemas y mejorar su desempefio E::ITJ: ?T:;izzlaﬁgal}esun el 1
producen soluciones laboral. . :
originales y valiosas que implementacion de nuevas practicas
le permiten a la Entidad laborales.
fortalecer y mejorar sus
Servicios.

Capacidad de
comprender una Organiza la informacién sistematicamente y
sibisacidn v resolver UR presenta posibles soluciones. |

:;amam'mmhmo problem axzias agregando 1. Resuelve problemas con Evalia las ventajas y desventajas de las ‘
sistematicamente sus la informacién disponible. poss_bles soluciones. |
partes, identificando las Decide sobre las mejores alternativas de |
variables que lo solucion.
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'.1,_,‘.‘3.-_‘:;':.,-;]‘:‘ somportament.

componen, priorizando
la informacién,
buscando asociaciones
y relaciones de
causalidad.

LComportamental Ean

Nivel de desarrollo de la

Nombre de la

Definicién competencia Conductas asociadas
_ competencia comportamental
- implementa los cambios ajustando sus
Capacidad para actividades a las nuevas demandas de la
identificar y comprender ) Entidad, acatando las orientaciones que se le
los cambios en el medio 1. Reconoce los cambios dan.

del entorno laboral

WIEMO 1 SKIHmo, adaptandose a ellos sin

ajustandose con

- En todas las situaciones de cambio presenta

A i0 R ;
daptacidn ¥ una actitud positiva, y constructiva,

GleninG flexibilidad y gz;n;::.ur;::lf;::::do evidenciando flexibilidad en su forma de
| versatilidad, 2 pensar y actuar.
modificando conductas heosRam - Se adapta con versatilidad, eficiencia y rapidez
si es necesario. a nuevos contextos, situaciones, medios y/o
personas.
Evaluar el propio
g;g?é:' :;gg::gg los 1. Identifica errores - Hace seguimiento y corrige errores cuando
correctives pertinentes aplicando correctivos en encuentra fallas en algln punto del proceso o
: la ejecucién de sus de la actividad a su cargo.

Autogestion ?g:;;:’:é’;ém fer? actividades y gestiona los | - Solicita la ayuda pertinente para subsanar
us0 de 108 recursos que feCUrsos necesarios para errores en su proceso. N
ofrece el entomo. & fin el cumpllmnenlq de las - Establece contacto con otros para solicitar
de lograr las metas metas establecidas. datos o apoyo.
institucionales.

Capacidad para - Maneja datos e informacién de manera
desarrollar las 1. Coordina y hace organizada y atendiendo las politicas de
| actividades asignadas seguimiento a las seguridad de la informacién de la Entidad.

Organizaciéon | siguiendo procesos, actividades o tareas - Organiza sus actividades y las de otros de

en el trabajo procedimientos, propias o de otros, acuerdo con una agenda y un cronograma.
estandares o politicas teniendo en cuenta los - Revisa y actualiza los procesos y
establecidas en la estandares e indicadores. procedimientos asociados a sus actividades y
Entidad. las de otros.

_, -y
-‘fﬁ\a BOGOTA "Aj |
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- Nivel de desarrollo de la
: Definicion competencia Conductas asociadas
competencia comportamental
- Implementa los cambios ajustando sus
Capacidad para actividades a las nuevas demandas de la
fien':telﬁ‘ocarirz' :’rm:‘ o:;render 1. Recongcs los cambios Entidad, acatando las orientaciones que se le
: . 2 dan.
daptacional | ooy o™ | koo samos s | - ENModas s shuaciones decambiopresen
: 1 . una actitud positiva y constructiva,
cambio ggﬁmj’:x con N evidenciando flexibilidad en su forma de
& g pensar y actuar.

veorziaftmda: : conducias o o - Se adapta con versatilidad, eficiencia y rapidez

s s i . a nuevos contextos, siluaciones, medios y/o

si es necesario. personas.

Clapatcldad p;ra ;nalcl’zar - Participa activamente en el entrenamiento o

ge ::\1 :r::?‘i ea mceI:::Bn 0 5:  Paritias o8 procesos fom;dén para mejorar las habilidades [
Aprendizaje conocimientos, de formacion ;e;:::::::s con las funciones que !
continuo destr.izﬁasdy habyhd:des g::;::“'dm porla - Incorpora a su trabajo los elementos basicos |

z?lzaim:ntg :ghca i | . de los conocimientos o el entrenamiento

beneficio de la Entidad. adquirido.

Capacidad para :

desarrollar las . 1. Realiza sus actividades - ?:;’&ﬁ':u%fzns:"c:;? nejo de los datos y la
Organizacién :;:f:::iﬂ:r“ ?ob:::r:‘?;&':f:sm'dad - Maneja eficientemente el tiempo de la jornada
i i it gy SHRUNIES—. por In - g:moral. consulta los procesos

estandares o politicas Entidad. Y dia e p

establecidas. procedimientos asociados a sus actividades.

Articulo 4° El Subdirector del Talento Humano entregara a cada funcionario copia de las
funciones y compétencias determinadas en el presente Manual para el respectivo empleo en el

momento de la posesion. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en
el cumplimiento de las mismas.

Articulo 5°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

Articulo 6°. Equivalencias entre estudios y experiencia. Los requisitos generales de que trata la
presente resolucion, no podran ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la y
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|erarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, aplicaran las
equivalencias senaladas en el articulo 4° del Decreto Distrital 040 de 2012,

Articulo 7° La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su refrendacion por parte del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital DASCD.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los
=l

BEATRIZ ELENA
Secretari

~

RBELAEZ MARTINEZ
Distrital de Hacienda

\l

REFRENDACION:

NI VARGAS b
)D|rectora del Departamerto Administrativo del Servicio CivlDistrital J{L\'

V =77

| asvonada ves: Hector Mauricio Escobar Hurtado - Subsecretario General N ]
fa) o . . s
| i P Elda Francy Vargas Bernal - Directora de Gestién Corporativa Aup
Revisado por: Oscar Javier Cruz Martinez- Subdirector de Talento Humano ‘ 1\\\
Proyectado por: John Fredy Lopez Alvarez - Profesional Universitario
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