BOGOT/\
LA SUBDIRECCION DEL TALENTO HUMANG

CERTIFICA

O, revisada i3 historia laboral de OLGA LUCIA RAMIREZ MURILLO, identficado (a) con
cédula de ciudadania No. 53.003 401, se constatd que estuve vinculado(a) a la Sec:'eflana
Distrital de Hacenda desde el 10 de marzo de 2018 hasta el 21 de diciembre de 2023 ast

Cargo: Profesional Universitanio Codigo 219 Grago 14 — Oficna de

Gestion de Cobno — Subdireccion de Ejecuciones Fiscales
Funciones: Resolucion 101 del 15 de abril de 2015, paginas 858 y 850
Periodo: 10 de marze de 2016 hasta el 25 de junio de 2018

| Tipo de vinculacion: | Nombramients provisional
Acto administrativo: Resolucion 1400 ded 3 de marzo de 2016

Cango: Profesional Universitanio Codigo 210 Grado 14, Oficina de
Gestion de Cobro

Funciones: Resolucion 0132 ded 20 de enero de 2018, pgg_nas 23y 24,

Penodo: Dezde &l 26 de junio de 2018 y su vinculacion s promogo hasta

&l 31 de diciembre de 2023
Tipo de vinculacion: Nombramients Temporal
Acto sdministrativo: Resolucion SOH-000123 del 28 de junio de 2013

Qe anteriormente fuwo la siguiente vinculacion Bboral con ka entidad:

Cango: Profesional Universitano Codigo 2180 Grado 14, Oficina de
Ejecuciones Fiscales

Funciones: Resolucion 548 del 20 de diciemibre de 7008_ paginas 327 y E28.

Penodo: 24 de junio de 2015 3l 31 de ochubre de 2015

Tipo de vinculacion: Nombramiento provisional
Acto sdministrativo: Resolucion 147 del 23 de junio de 2015

Esta certificacion == expide en Bogota D.C. el dia 24 de enero de 2023 a solicitud del(la)
nteresadofa) con destino a; QUIEN INTERESE

= dha digital
INGRID MARCELA ’”;53,3'91‘.;;‘{’._:

BARRERA CORREA hxz BARRERA CORREA

INGRID MARCELA BARRERA CORREA
Subdirectora del Talento Humano
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wwn.shd.gev.co

Carrera 30 N* 25-90 Bogota [.C. Cadign Postal 111311
BB +571) 555 50:00 - Informacidec Linea 195
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BOGOT/\

LA SUBDIRECCION DEL TALENTO HUMANO

CERTIFICA

Que, revisada la historia laboral de OLGA LUCIA RAMIREZ MURILLO, identificado (a) con
cédula de ciudadania No. 53.003.491, se constatd que estuvo vinculado(a) a la Secretaria
Distrital de Hacienda desde el 10 de marzo de 2016 hasta el 31 de diciembre de 2023 asi:

Cargo: Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 14 — Oficina de
Gestién de Cobro — Subdireccion de Ejecuciones Fiscales

Funciones: Resolucion 101 del 15 de abril de 2015, paginas 958 y 959.

Periodo: 10 de marzo de 2016 hasta el 25 de junio de 2019

Tipo de vinculacion: Nombramiento provisional

Acto administrativo: Resolucion 140 del 3 de marzo de 2016

Cargo: Profesional Universitario Codigo 219 Grado 14, Oficina de
Gestion de Cobro

Funciones: Resolucion 013 del 29 de enero de 2019, paginas 23 y 24.

Periodo: Desde el 26 de junio de 2019 y su vinculacién se prorrog6 hasta
el 31 de diciembre de 2023

Tipo de vinculacion: Nombramiento Temporal

Acto administrativo: Resolucion SDH-000123 del 26 de junio de 2019

Que anteriormente tuvo la siguiente vinculacion laboral con la entidad:

Cargo: Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 14, Oficina de
Ejecuciones Fiscales

Funciones: Resolucion 548 del 29 de diciembre de 2006, paginas 827 y 828.

Periodo: 24 de junio de 2015 al 31 de octubre de 2015

Tipo de vinculacion: Nombramiento provisional

Acto administrativo: Resolucion 147 del 23 de junio de 2015

Esta certificacion se expide en Bogota D.C. el dia 24 de enero de 2023 a solicitud del(la)
interesado(a) con destino a: QUIEN INTERESE

INGRID MARCELA BARRERA CORREA
Subdirectora del Talento Humano

El empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia publica estan regulados por La Ley 909 de septiembre 23 de 2004 y sus Decretos reglamentarios

i Proyectado por: | Karen Vargas Quijano — kpvargas@shd.gov.co i CERTIFICACION: 2024ER00843401

www.shd.gov.co

Carrera 30 N® 25-90 Bogota D.C. Codigo Postal 111311 X427,
PBX: +57(1) 338 50 00 - Informacién: Linea 195 ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

NIT 899.999.061-9 e ——




RESOLUCION No. DSH-000548
29 DICIEMBRE 2006

ﬁm_ Par la cual se adopra & Manua! Especifico de Funclones v de Comperencias

Labarales parg los emipleos de la Planta de Cargos de la Secretaria Digevinal de

Secretaria
Hacienda Hactenda.

I. IDENTIFIC ACTON

Miwel: Profsional
Denominacion del Emploo Pro@sional Universitanio
Cbadipo: 219
Carado: 14
Mo, de cargos: a5
i Dionde se ubique el cargo
Cargo del Jeie Innnoediato Chuien gerea la supervisidn directa
Maturaleza del Enplon: Carrera Administrativa

I PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, revisar, controlar, proyectar v adelantar los poeesos de cobro coactive de Hhoma integral v hasga so
terminacidn de las obligaciones a Bvor de la admmistracion central v de las localidades de manera exitosa, coando
dicha competencia no haya sido asignada a otra dependencia o entidad, acorde con d poceso egablecido en la ley

IIL FINCIONES ESENCIALES

AREA: TESORERIA - EJECUCIONES FISCALES

2

Cumplir con las amisiones o auiorizaciones que mediante reparto le sean asignadas por o Jeie de
ficina, de acuerdo con la nomnativa vigente.

Expadir los sactos para los que sca competente de acuerdo con las comisions, sulofzacions o repaos
quee 2¢ le desigee, dentro di los térinos legales

Proyectar wo revisar los actos de competenciade la oficina que le asigne e Jeie de Oficina, dentro de los
términes legales

Revisar los exqeadientes v cortrolar e cumplimiento de os téoninos legdes de os procesos que se le
imedliquecn, prara constatar quie redinan los requisiios legales

Prowyectar el oficio de devolucidn dingido ala oficina de origen de los timlos g eoutivos que no renan los
requisites legales para adelantar ¢l proceso de junsdiccion coactiva, dande cuomplimienio al prncpio de
Goouemia prooesal

Proyectar v docretar las nulidades de oficio o a peticidn de parte, a in de depurar la cartera, cumplicndo
las mormas legales v gentes

Iniciar v llevar hasia su terminacion los procescs de cobro coactivo que e sean ssignados para su esmdio,
oon ¢l fin de lograr el cobro de las obligaciones a Bvor de la administracion ceniral v de las boalidades,
cuando dicha competencia no hayva sido asignada a otra dependencia o emidad, dando cungplimioio a la
lizy.

Llevar el control de las dapas procesales establecidas en las mommas legales que nigen la matenia con el fin
de agotar debidamente las ctapas dentro de cada umo de les procesos

Cumplir con los términos legales, en especial aquellos que intemampen el téoming de prescripeion o de
perdida de 1a fiberza ejecutoria, de acuerdo a la ley.

. Realizar todas las gestiones necesanas para efbctuar la indagacion de bienes en Doma minociosa,

docretando ks anbarges v remate aque hayva logar.

. Cumplircon las ctapas procesales, de acuerdo a las nonnas de ley vigentes v la dstrbucion realizada por

el Jeie de Oficina para lograr la ci@ctividad en el recando
Custodiar v comtrolar lee expedicites a su cargo para evitar la pérdida v reconstroccidn de los mBmos v
entregarlos d archivo centralizado de gestion docurnental de la Ofcina

. Digitar v maniener actualizado el d@stana de infbmmaciin para Beilitar su coninol
. Emplazar, nombrar v rernover curadores cuando el gjecutado no comparece: para dar cumplimicenio a la

ley.

. Proyectar v sustanciar cualquier clase de providencias a que haya lugar de confbomidad con la ley
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RESOLUCION No. SDH-000101
15 ABRIL 2015

“Por la cual se establece af Manual d'e Funcianes y cias Laborales para los empleos de
la Piania de Cargos de la Secretania Disirital de Hacienda™

HMivel: Profesional

Denominackin del Empheo: Profeslonal Universitario
Codigo: 219

Gradao: 14

Hamero de Cargos: Ciento Cincwenta y Ocho (158)

Dependencia:

Donde == ublgue el empleo

ulen egerza la jefatura de la dependencia

Cargo del Jefe Inmediaio:

Maturaleza del & Carrera Adminstrativa

Estudiar. revizar, controlar, proyectar v adelantar los procesos adminstrativos de cobro coactive de
forma integral hasta su terminacion, de les obligaciones & favor de la Adminisiracion Central y las

Leocalidades, acorde con i3 I-Ei.

1. Adelantar todes les elapas del proceso de cobro coactivo de bos titulos esignados, desde su macio
nasta su finalizacidn conforme & las normas wigentes, los procesoes y ks procedimientos.

2. Practicar las diligencias de tramite dentro del proceso administretive de cobro coactivo conforme con
Lza normes vigentes, ke procesos y los procedimientos.

3. Feaolver les oposiclones gue se pregenten dentro de las diligenciss para las cusbes ha sido
comisionado confonme a las nonmas wigentes, los procesos v los procedimientos.

4. Registrar en el sistema las acluamones de |3 etapas procesales de acuerdo con o pAOCES0s W
procedimientos.

5. Proyectar wo resisar los actos sdminisiretives propios de la egecucidon del proceso de cobro coactvo
dentro de kos términos legales. 108 procasos v kod procedimientos.

&. Revizar y controdar las decisiones adoptadas por & Tribunal Adminéstrativo y el Consejo de Estado en
ks procesos coactivos que ke sean asignasoes a fin garantizar su cumplimients con el debido sustento
tacmico.

7. Reslizar el seguimients de las obligaciones a cargo de los sancionedos que SE EncUeniren ncurnos
en procesos de concordato, intervencion, liquidscidn pedicial o adminstrativa. quiebra, concurso de
acreedores, liguidacidn de socledsdes y sucasiones con el fin de reportaras para gue |s entdad se hags
pare de acuerdo con los procedimientos establecidos.

&. Verificar lzs demandas relacionadas con los procesos 8 cargos de le dependencla en la base de
daios de SIFRO. de acwendo con los procedimientos establecidos.

4. kdentificar los epecutados que s& encuentren Incwrsos en procesos de liguidackin a través de los
penddicos gque Began & B dependencia u ofro canal esignedo de aceerdo con os procedimientos
egtahleceios.

10. Analizar v clasificar la cartera a su cargo de acuerdo con ka3 politicas, procesos, procedimientos y
normas vigentes

11. Analizar las soliciudes de facilidades de pago gue presenten los dewdores y remitines ante e
Subdirector de Ejecuciones Fiscales para su aprobacion de acuerdo con la normgtiva vigente.

12. Efectuar el seguimiento v controd al dewdor con el fin de verificar & cumplmients de las condicliones
pactadas en el acuerdo de pago de scuendo con los procedimientes egtablackios.

13. Elaborar y revisar las especificaciones funcionales y realizar les pruebas para garantizar gue la
modificacidn wo adicidn de nuewos procesos o requenmiienios no genare inconvenientas en el comecio
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RESOLUCION No. SDH-000101
I5 ABRIL 2015

“Par la cual Se establece of Manual Especifico de Funciones y Compefencias Labarales para los empleos de
i Planita de Cargos de la Secretaria Dvstrital de MHacienda™

funcionamiéenio del sisterna, de acwerdo con 88 necesidades del proceso vy con criencs de eficiencia y
eficacia.

14. Atender a usuanos internos, extemos yo cludadanos de acuendo con la natwralezs de las funciones
asignadas y segdn las politicas, parametros y lineamienios de sendicio establecidos.

15. Participar en los planes, programas y proyecios. gue 52 adelanten en el édrea de trabap o en la
Entidad, asi como en las reuniones o comigs en los cuales s23 delegado o assgnado en cumpdmiento
de la mesidn de B Secretaria Distrital de Haeclenda de acuerdo con las instrucciones del superior
inmedisto.

16. Proponer e mplementar mejoras y conireles en 08 procesos, indicadores de gestdn y eventos de
riesgo de acuerdo con |la naturaleza del cargo y ko establecido en el sistema Integrado de Gestdan.

17. Cumplir las demé#s funciones contenidss en las leyes, decreins. acuerdos & instnecivos internos o
la3 que ke s=an asignadas acordes & la naturaleza, nivel y requisios del cango.

1. Derecho procesal civil, adminEtrative y iributano.
2. Gastidn Docurmental.

3. Maneps de herramientas de Ofimatca.

4. Seternas de Autocontrol y meporamients continuo.

Formacidn Acsdémica: Tiulo Profesional en una de las discipinas académicas del Micleo Basico de
Conocimiento de: Derecho v Afines. Maricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por a8
Ley.

Experiencia: Tremnta y nueve [38) meses de expenencia profesionsal.

1. Tiulo profesional igual al establecido inicialmente en & requisio de estudio, titulo de postgrado en la
modalidad de especislizecedn relecionado con s funciones ded cargo, Yy guince (15) meses de
experiencia profesional.

2. Thulo profesional igeal al estabdecido incialmente en & reguisio de estudio, tres (3) meses de
experiencia profesional y titulo profesional adicionsal &fin con las funciomnes del cargao.

3. Tiulo profesionsal igual al establecido iniclalmenie en el requisio de esbedio, tiulo de postgrado en &
modalidesd de maestria relacionado con las funciones del camgo, y res (3) meses de axperenca
profesional.

959




L il

ALEKLBLE
DE BOGOT

o RESOLUCION No. DSH-000548

29 DICIEMBRE 2006

B Por la cual se adopie of Warwal Expecifico de Functones w de Comperencias

= eceiml Laborales para los empless de la Plaria de Cargos de la Secretaria Diserina de
Hacienda Hacienda.
It Preparar dentre de los tormims estableados v para la ioma de quien comesponda los requenmientos de

las entidades asignadas, de los enfes de control v de bos dientes tanio intermos como extamcs relacionsdos
con b temas desamrollados por la oficina de Ejecaciones Fscales

17 Presemisr bos indbomes de gestidn debidsmenie sugentadog, sobre l& aciividades desamolladas, tanio para
la Secetaria de Hacenda como para las entidades extemas, contbrme a los requermmiomios v ala ley

1& Investigsr v analizar la nosmatividad vigente aplicable al cobro coactive

19, Ejercer o awineontrod de lag fmciones asignadss, boscando lacalidad en la presiac dn del servicio

20, Las demids que se reguieran como apoyo general a las finciones del drea, o sean ssignadss por la antondad
competentede aonendo con el nivel, la naturaleza de las finciones v el drea de desamipeiio

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

I. Las comimones o aulonzaciones que medianie repario le sean ssignadas por el Jede de Oficina, son
cumplidss de acuerdo con la normaiva vigenie v en los téominos legales establecdos.

2. Los actos para los que sea competente de acserdo con | comisones, salonzacones o reparos que se le
designe, son egpedidos dentro de los ermmnos legales

3. Los actos de competencia de la oficisa que ke smigne el Je@ de Oficina, son proyectados wo revisados
denitro de los tdmanos legals,

4. Los expodientes son revisados y contmlados constaando que relinan los requigiios legales

5 Los dilos ejecainvos que no rednen o requeitos legales para adelantar el proceso de jusisdiccidn
coactiva son devueliog a laofcina deonigen, dando cumplimiento al prinapio de ecomomia proceal .

6. Las mulidades spn decretadas a fin de digpurar la carera

7. Las etapas de los procesos son agotads delvdamante.

g, Todos s procesos de oobro oosctivo 2on inciados v llevados a ao §in boscandos d cobre coactivo a Evor
de la admmigraciin

9. Los anbargos v remates son decrefadns, dada la indagaciin de bienes

10, Los expedientes son archivados y cugodiados scorde a una comecta gesivhn documental

1l. El astena de infbrmacdn se ancumin aciushzsio v permite gercer un conmmee contml sobre los
expedientes

12 Los curadores son emplasdos, nombradog v rermovides dando complimiento alaley.

13 Los mios necesanios son daborados acorde om = etapes del procesn.

14, Los inibames requenidos son presentados con ladebida susteniacadn tanio para la Secrefaria de Hacienda
acoimo para las entidades externas, confiome a laley v a lo solidtado por estas

V. CONDCIMIENTOS ESENCIALES

1. Derecho procesal avil v adoimni sfrai

2. Gestitn Documenta

i, Progamas Microaof (Ofice

4. Sigemss de Awipconinol v mejoram enio continu

VI REQUBITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tinalo prodesionmal en Derecho. Dioce {12 ) Meses de espenencia pioEsional relacionsda

Matricula o tageia pro@sional en s casos
rezlamentades por ley

EOQIIVALEMNCTAS

Aplican la equivalencias estableadas en o artieuby 25 del decreto lay TS de AW)S

B2E




ALCALUAS MaYOR
0F ROGATA DL,

WO ey v

RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

"Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias l.aborales para unos empleos
de cardcter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda*

£

Nivel Profesional

| Denominacion del empleo Profesional Universitario

. Codigo 219
Grado 14 = ]
Nomero de carges 31 —==]
Dependencia Donde se asigne el cargo
C jefe i _| Quien ejerza a supervisi

Estudiar, revisar, controlar, proyectar y a

delonnalnhagralh»tasutenmacion.dalasobligadonssafavudolaMninismclonCenmy

las Localidades. conforme la normatividad vigente.
D O oat S

F(-sv = — Y T T A A = — —

pagodeob!hadonumtﬂbutuiasqmom&buymalamduoddndohcuhumade
acuerdo con fa formulacion y atendiendo el retormo generado por los mismos,

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

3. Ejecutar las gestiones necesarias para la identificacion de los bienes de los deudores que
eventuaimente puedan respaldar el cumplimiento de las obiigaciones, con el fin de garantizar el
pago de los sakdos insolutos que adeuden los ciudadanos de conformidad con los lineamientos y
procedimientos vigentes.

4. implementar las légicas de control, campafias y programas que permitan optimizar el recaudo
de las deudas no tributarias de conformidad con las politicas de la Direccion de Cobro.

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

7. Proyectar las respuestas de las acciones de tuteia y demas acciones constitucionales y
judiciales sobre los procesos de cobro coactivo no tributario de su competencia, con destino a la
Direccion Juridica de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente.

8. Adelantar los trémites 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 peticidn que se derivan
de las actuaciones del drea con oportunidad y completitud en la respuesta

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

administrativos de cobro coactivo

1. Adelantar las acciones de cobro coaclivo y proyectar y hacer seguimiento a las facilidades de
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laboraies para unos emplecs

de cardcter temporal de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda™
Bl

1. Normativa asociada al pnooeso de cobro.
2. Derecho constitucional,
3. Deracho Acministrativo.

4 ca

Aporte &écmoo-profeslona!

| Apfenduza;e continuo
Oriantacion a resultados Caomunicacion efectiva
QOrientacidn al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
j Compromiso con la organizacion ‘ Instrumeniacion de decisiones
Trabgjo en equipo
Adaptacuén al camb»o
= S N ACADEMICA.

Titulo Profe&onal an una  de Ias d:sclplinas amdemacas del Nacleo Basm de Conocnmoenm de
Administracion, Contaduria Pablica, Derecho y Afines, Economia. Matricula o Tarjeta Profesional
an los casos reglamentados por la Ley.

PSR E TNl ";i.&';,nfm @E;_LMM"“ A e SR e B R s |
1. Titlo profesional igual al establecido mnicialmente en el requisito de estudio, titulo de postgrado
en la medalidad de especializacion relacionado con las funciones del cargo, y quince (15) meses
| de experiencia profesional refacionada. l
- 2. Tiwlo profesional igual al establecido inicialmente en &l requisito de estudio, titule de postgrado |
- en la modalidad de maestria relacionado con las funciones del cargo, y tres (3) meses de |
expedencla profos-onu relac(onada

de los coniribuyentes no asignados a otra dependencia, relacionadas con la sustanciacion de los
procesos, proyeccion de actos administrativos, levantamiento de pruebas y en general la
reafzacidn de actividades tendientes a la oblencidn del pagoe de las obligaciones iributarias, de

Epcutar Ias accaones propnas del ptoceso de oobro prejuﬁdnoo de los cmpuestos dusmms a cargo ‘

‘ confonmdadoon los rocodlm ntos establecidos

. DE

pago de los impuestos distritales que coninbuyan a la reduccion de Ia cartera morosa de acuerdo
con la formulacion y atendiendo el retorne generado por los mismos.

2. Proyectar los actos administrativos @ que haya lugar dentro de la gestién de los procesos de
cobro prejuridico de conformidad con |as condiciones previstas en el Procadimiento de Geslion de

1. Adelantar las aocnones de cob pte;uicrnoo y proyedar y haoer sogulmlemo a Iaa facllldades de ‘

Cabro, el Sistema de Gestion de Calidad y [a normativa legal vigente.
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

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

’3.Ejecmarlasgesﬁonesmmanaspaataldenﬂﬁcaciéndelosbbnesc’elo:dcudoresque'
eventuaimente puedan respaidar e! 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 procedimienios vigentes.

4.Implementar las légicas de control, campafias y programas que pemmitan optimizar el recaudo
de |as deudas tributarias de conformidad con 1as politicas de la Direccién de Cobro.

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

' 6. Pmymhsmpmmuelambnndewmydmﬁsmmumnalay
' judiciales sobre los procesos de cobeo prejuridico, con destino @ la Direccion Juridica de la
Secretaria Distrital de Haclenda de acuerdo con ka normativa vigente.

7. Adelantar los trémites necesarios para dar cumplimianto a las decisiones judiciales en los
términos legales establecidos.

8. Gestlonarlatespueslaalassolicimdesdolnlotmacidnydend\osdepelﬁoﬂqmudeﬁvan
de las actuaciones del &rea con oportunidad y completitud en Iz respuesta

9. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con ia naturaleza de las
_funciones asignadas y segin |as politicas

2. Derecho constitucional,
3. Derecho Administrativo.
4,

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compremiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo ‘

Ada: bio

‘ en na de las disc'plinasanlns el Basico en:
Administracion; Contaduria Publica; Economia y Derecho y Afines. Matricula o Tarjeta Profesional
__&n los casos reglamentados por la Ley.

r

| relacicnada con las funciones del empleo.

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo de postgrado
l en la modalidad de especializacién relacionado con las funciones del cargo, y quince (15) meses
de experiencia profesional relacionada.
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

“Por ia cusl se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales para unos empieos
de caréctar temporal de la planta de personal de la Secretaria Distntal de Hacignda”

2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo de postgrado
- en la modaidad de maestria relacionado con las funciones del cargo, y tres (3) meses de

,exp nencla p fes!onal relacionaaa

w Ejocutar !as accmms propias dal proceso de cobro coacttvo  de los impuestos distntaies a cargoe
de los coninbuyentes que requigran gestion especializada relaciondas con la sustanciacion de los
procesos, proyeccdn de actos admimstrativos, levantamiento de pruebas y en general la
realizacion de aclividades tendientes a |2 obtencidn del pago de las obligaciones nbutarias, de

| conformidad con os ocodmenlos eslablecidos.

< « 47

1. Adelantar las acciones de oobro coactivo y proyectar y hacer seguimiento a las faclltdades de
pago de los impuestos distritales que contribuyan a Ja reduccion de la cartera morosa de acuerdo
con la fermukacidn y atendiendo el retormo generado por los mismos.

2. Proyeciar lcs actos administratives a que haya lugar dentro de la gestién de los procesos de
cobro coactivo de conformidad con las condiciones previstas en el Procedimiento de Gestidn de
Cabro, el Sistema de Gestion de Calidad y la normativa legal vigente.

3. Ejecutar |as gestiones necesarias para la identificacion de los bienes de los deudores que
eventualmente puedan raspaldar el cumplimiento de Ias obligaciones, con el fin de garantizar el
pago de los saldes insolutos que adeuden los conlribuyentes de conformidad con 1os lineamientos
y procecimientos vigentes

- 4.Implementar |as lagicas de control, campafias y programas que permitan optimizar el recaudo
de las deudas tributarias de conformidad con las politicas de la Direccidn de Cobro,

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

B. Proyectar las resoluciones que resuslvan |2 segunda instancia dal 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 cobre coactive, con destino a la Direccidn Jurldica de la Sacretaria
Distrital de Hacienda de acuerdo con la normativa vigente,

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

9. Gestionar la respuesta a las soficitudes de informacidn y derechos de peticion que se derivan
de las actuaciones del drea con opertunidad y completitud en la respuesta

10. Alender a usuarios intemos, externos yio ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las

funciones asa\_ das seun ias politicas. rametros hneam»enlos de servicio estableclﬂos

1. Nermativa asociada al proceso de cobro.
_ 2. Derecho constitucional
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

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

3. Derecho Administrativo.
_ 4 Herramientas ofimaticas.

[ PORNM RARQUICO
Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efecti

Orlentacién al usuaric y al ciudadano Gestion de procadimientos
Compromisao con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

A =0

tacion al cambio.

S ] REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y E ENCIA : '
Titulo Profesional en una de las disciplinas icas del Nucleo Bésico de Conocimiento de:

Administracion, Contaduria Publica, Derecho y Afines, Economia Matricula o Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la Ley.

Treinta y nueve (39) meses de expe . i a con las funciones del empleo.
B i s D p i s o NI A s

- 1. Titule profesional igual 8l establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo de pestarado
en la modalidad de especializacién relacionado con las funciones del cargo, y quince (15) meses
de experiencia profesional relacionada.
Z.Mlewudeshbhddohmbendrequmdeamdo. titulo de postgrado
en la modalidad de maestria rebcionadooonlasmnclonesdelurgo.ylres(s)mmde
experiencia profesional relacionada. v = i

e —_— —

proceso de cobro coactivo de los impuestos distritales a cargo

de los contribuyentes no asignados a otra dependencia, relacionadas con la sustanciacion de los

procescs, proyeccion de actos administrativos, levantamiento de pruebas y en general Ia

realizacion de actividades tendientes a la obtencién del pago de las obligaciones tributarias, de
idad con ios p L establecidos. '

—

Ty —_— —

1.Mmmamdemmymdsyhmsaguimbnmahsmu
pagodalosimpuutosdlsbitalesquooonhbuyanahmducdbndolec&temmmadeawerdo
con Ia formulacién y atendiendo el retorno generado por los mismos,

| 2 PmmmwthMamemmrdenmalagammmMm
mbtoooacﬂvodecmbmldadconlamndbbmwwuasmdmmiemodesewonde
Cobro, el Sistema de Gestién de Calidad y la normativa legal vigents.

3. Epwhrhsgesﬁmesmlasmhhmﬂﬂcacbndolmbienesdommqm
eventualmente puedan respaldar el cumplimiento de fas obligaciones, con el fin de garantizar el
pago de los saldos insolutos que adeuden los contribuyentes de conformidad con los ineamientos

y procedimientos vigentes, f
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENERO DE 2019

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

! 4.Implementar [a5 |6gicas de control, campafas y programas que permitan optimizar el recaudo
de las deudas tributarias de conformidad con las politicas de la Direccidn de Cobro.
5. Registrar en el sistema las actuaciones de las etapas procesales, las medidas cautelares
| decretadas y el inventario de bienes embargados y secuestrados, de acuerdo con |0s proceses y
pmoedsmienhos
8. Prayectar las resoluciones gue resueivan la segunda instancia del proceso de cobro coactivo
de acuerdo con ias normas vigentes, los procesos y los procedimientos.
7. Proyectar las respuestas de las acciones de titela y demas acciones constitucionales y
judiciales sobre los procesos de cobro coactivo, con destino & la Direccién Juridica de la Secretaria
Distrital de Haclenda de acuerdo con [a normativa vigente.
8. Adelantar Jos trdmitas necesarios para dar cumplimiento a las decisiones judiciales en los
términos legales estzblecidos.
9. Gestionar la respuesta a las solicitudes de informacidn y derechos de peticion que se derivan
de las actuaciones del drea con oportunidad y completitud en [a respuesta
10. Atender a usuarios intemos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
funcuonos asgg das b segun las politicas, parametros lmeamiontos de senncso establaados

"

R = Tk -

™

1 Nom\auvaasoeiadaal procosodeoobro
2. Derecho constitucional.
3. Derecho Administrativo.
| 4. Herramientas oﬁmaticas
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ot R e

Aprendrzajo eom.lnuo

Aporte tecnico-profesional

Orientzcién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromise con ia organizacion

Comunicacidn efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Trabaio en equipo
: Adaj_tacmn al cambio

v, .,c, YL i sall - 5 -
Tltnlo meeslonal en una de las cﬁsaplmas aeedémreas del Nuclao Basleo de Conoc:mnemo de
Administracién, Contaduria Pibfica, Derecho y Afines, Economia. Matricula o Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la Ley.

l Tremta y nuave (39) meses de ex nencra fesional retacaonada con las fundones del em oo
'-~.'" N, ™ ) - J = 1
1 Tlrulo profesicnal igual al eslablacxdo lmcualmente enel tequlsuo de ostudno titulo. de postgrado

en la modalidad de especializacidn relacionado con las funciones del cargo, y quince (15) meses |
| de experiencia profesional relacionada.
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RESOLUCION No. SDH-000013
29 DE ENER( DE 2019

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

| 2. Titulo profesicnal 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 reiacicnada.
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CERTIFICAMOS QUE:

La Sefiora, RAMIREZ MURILLO OLGA LUCIA, identificado con cédula de
ciudadania No 53.003.491, estuvo asociada a Grupo CS C.T.A desde el dia
Siete (07) de Abril de 2014, hasta el Veinticuatro (24} de Diciembre de 2014,
desarroliando el proceso de INTERVENTORIA DE CONTRATOS, en el puesto
de ABOGADQ. Lo anterior en desarrollc del contratc de prestacidn de
servicios que GRUPQO CS C.T.A., tiene con Sertic S.A.S.

La asociada ejecutaba el proceso de Interventoria realizando las siguientes
funciones:

e Adelantar todas las acciones y actividades de caracter legal y juridico
propias de la implementacion de la interventoria.

o Elaborar los informes correspondientes que contengan los resultados,
calculos, analisis v conclusiones sobre las verificaciones reaiizadas a nivei
legal y juridico.

o Aprobar los informes y reportes para la presentacion a FONADE vy al
Servicio Geoldgico Colombiano

Se expide este certificado a solicitud del asociado a los Veintisiete (27) dias
del mes de Enero de 2015.

" Solidariamente,

E i 2 ‘
;,7 Aol s }’ . ,.4?

VIVIANA ROJAS GARCIA

_Cal!e'39 Bis A N° 29 - 59 Oficina 301 (Bogota)
Teléfonos: 3099248- 3099247
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GRUPO EMPRESARIAL
COLTEMPORA S.A.
Excelencia en Servicion
CERTIFICAMOS

Que RAMIREZ MURILLO OLGA LUCIA identificado (a) con cédula de
ciudadania No. 53003491 estuvo vinculado (a) mediante  contrato a obra
o labor por intermedio de nuestra  compahia  para la Empresa usuaria
BANCO AGRARIO DE COLOMBIA S.A. desempefiando la labor contratada como
TEMPORAL REMPLAZOS en el siguiente periodo:

FECHA DE INGRESO: 28 de Noviembre de 2008
FECHA DE RETIRO : 27 de Febrero de 2009

Se expide la presente a solicitud del interesado a los 15 de Diciembre de 2009

Cordialmente;

Directora ge Cuenta

Calle 33 No. 6b-24 Pisos 4 y 13 — Pbx: 2877300 — fax 2854520 -2851280
Email: grupoempresarial@etb.net.co - Bogotd D.C. - Colombia
Servicio a nivel Nacional — Barranquilla, Bucaramanga, Cali, Ibague, Medellin,
Neiva, Tunja, Manizales, Armenia, Pereira y Pasto
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W ccnmricapa
GRUPO EMPRESARIAL

COLTEMPORA S.A.
Excelencia e Servicios

CERTIFICAMOS

Que RAMIREZ MURILLO OLGA LUCIA identificado (a) con cédula de
ciudadania No. 53003491 estuvo vinculado (a) mediante contrato a obra

o labor por intermedio de nuestra compafita para la Empresa usuaria
BANCO AGRARIO DE COLOMBIA S.A. desempefiando la labor contratada como
TEMPORAL REMPLAZOS en el siguiente periodo:

FECHA DE INGRESO: 11 de Marzo de 2009
FECHA DE RETIRO : 31 de Diciembre de 2009

Se expide la presente a solicitud del interesado a los 24 de Febrero de 2010

Cordialmente,

Directqca de
(S \

Calle 33 No. 6b-24 Pisos 4 y 13 — Pbx: 2877300 - fax 2854520 -2851280
Email: grupoempresarial@etb.net.co - Bogotd D.C. - Colombia
Servicio a nivel Nacional — Barranquilla, Bucaramanga, Cali, Ibague, Medellin,
Neiva, Tunja, Manizales, Armenia, Pereira y Pasto




| Banco Agrario de Colombia

NIT 800.037.800-8

VICEPRESIDENCIA DE TALENTO HUMANO
RELACIONES LABORALES

La suscrita Jefe de Relaciones Laborales del BANCO AGRARIO DE COLOMBIA S.A.

CERTIFICA

Que la sefiora RAMIREZ MURILLO OLGA LUCIA, identificada con cédula de ciudadania No. 53003491,
estuvo vinculada con el BANCO AGRARIO DE COLOMBIA S.A mediante contrato de trabajo a término
fijo desde el 08 de enero del 2010 y a partir del 01 de julio del 2011 mediante contrato de trabajo a
término indefinido con plazo presuntivo hasta el 06 de abril del 2014

El Gltimo cargo desempefiado fue de PROFESIONAL UNIVERSITARIO - COBRO DE GARANTIAS
ESPECIALES ~ DIRECCION NACIONAL con una asignacion salarial basica mensual de DOS
MILLONES CIENTO OCHENTA MIL PESOS MCTE ($2.180,000).

Se ha desempefiado en los siguientes cargos:

PROFESIONAL OPERATIVO - COBRANZA JURIDICA - DIRECCION NACIONAL
Desde el 08 de enero del 2010 hasta el 18 de abril del 2010

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - COBRO DE GARANTIAS - DIRECCION NACIONAL
Desde el 19 de abril del 2010 hasta el 15 de mayo del 2012

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - COBRO DE GARANTIAS ESPECIALES - DIRECCION
NACIONAL
Desde el 16 de mayo del 2012 hasta el 06 de abril del 2014

\

De acuerdo con lo establecido y encontrado en la descripcion del cargo, las responsabilidades
asignadas al PROFESIONAL OPERATIVO - COBRANZA JURIDICA fueron:

- Realizar labores operativas de apoyo al profesional senior para la reclamacion de garantias
especiales, teniendo en cuenta la reglamentacion del banco, asi como la emitida por los entes garantes.

De acuerdo con lo establecido y encontrado -en la descripcion del cargo, las responsabilidades
asignadas al PROFESIONAL UNIVERSITARIO - COBRO DE GARANTIAS fueron:

- Establecer alertas y realizar seguimiento a la Casa de Cobranza Juridica, para controlar los tiempos
de retorno de la documentacion soporte del cobro y garantizar que la radicacion se realice dentro de
la vigencia de la garantia.

- Validar, diligenciar y radicar los documentos requeridos para el proceso de reclamacion de cobro de
garantias ante los Fondos Garantes dentro de los tiempos establecidos, con el fin de minimizar el
riesgo de pérdida. £

El campo Minagricultur]

senicio cliente @bancoagrario gov.co - www bancoagro.gov.co. NIT. 800.037.800-8. (§{»lcln) es de todos

Direcoidn Gereral Bogo&a: camera B No. 15-43, Cadigo Postal 110321, PBIX: +571 382 1400
Ext. 9272 — 6757- wilmar precado @bancoagrario .gov,.co

linea Contacto Banco Agraric 01 8000 91 5000. Bogota D.C., Colombia #5671 594 8500, Siguencs en @

bancoagrario




Banco Agrario de Colombia

NIT 800,037.800-8

VICEPRESIDENCIA DE TALENTO HUMANO
RELACIONES LABORALES

Revisar y | verificar las inadmisiones y rechazos

emitidos por los Fondos Garantes para subsanar y/o reconsiderar las garantias a que haya lugar y de
ser necesario solicitar las respectivas correcciones o aclaraciones con el fin de dar continuidad al
proceso de|cobro. :

Consolidar diariamente las bases de control y seguimiento a fin de contar con informacion idénea y
actualizada, que soporte los informes e indicadores del area.

Tramitar Ioé avisos de siniestro ante FINAGRO, regido por la normatividad vigente para iniciar el
proceso de reclamacion de la garantia ante el Fondo.

Gestionar los desistimientos del cobro de la garantia ante FINAGRO, de conformidad con la
normatmddd vigente para continuar con el proceso de normalizacion de cartera y reportar las
novedades del cliente (Cliente al Dia — Obligacién Cancelada).

Generar la informacién para los informes requeridos por los organismos de control.

Desempeniar, aplicar y asumir en |la forma indicada, las funciones sefaladas en los Manuales de
Procedimientos del Banco, descritas como actividades y aplicar los controles establecidos en ellos.

Asumir las responsabllldades que sean compatibles con el cargo y que transitoriamente le asigne en
forma escrita el superior inmediato en caso de contingencia, presentada por la ausencia o dificultad
del titular del carge. ‘

Medir y hacer seguimiento a los indicadores de su gestion diaria, semanal y mensual, los cuales deben
estar orientados como desde mis actividades estoy cumpliendo con los objetivos estratégicos del
Banco.

Asumir las' responsabilidades que con postérioridad a la aprobacién del presente Manual le sean
determinadas y asignadas por normas legales o asignadas por la Alta Direccion.

Contar con indicadores de gestion individual, medibles periédicamente (diaria, semanal y/o
mensualmente), para identificar el nivel de cumplimiento y, definir y aplicarlos planes de correccién
cuando hay lugar a ello.

Aplicar en su gestiéon diaria, los conceptos de autoevaluacion, autocontrol y autorregulacion, que
garanticen el cumplimiento de los objetivos particulares del cargo y generales del Banco, la calidad
de los servicios prestados y un adecuado esquema de control interno.

Formar parte integral de los esquemas de emergencia y contingencia del Banco; asi mismo, cumplir
con las labores de apoyo u operacion asignadas, cuando se active el plan de continuidad de negocio
del Banco.

Ejercer Ias demas funciones que senalen la ley, los estatutos, los reglamentos y las que le
correspondan de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Ejecutar las demas labores que le asigne el superior y que correspondan con la naturaleza del cargo.

De acuerdoi con lo establecido y encontrado en la descripcién del cargo, las responsabilidades
asignadas | al PROFESIONAL UNIVERSITARIO - COBRO DE GARANTIAS fueron:

Responder bor la validacion y radicacion de los documentos requeridos para el proceso de reclamacion
de cobro de garantias especiales ante los Fondos Garantes dentro de los tiempos establecidos, con el
fin de minimizar el riesgo de pérdida.

Responder 'por la validacion y captura del Aviso de Siniestro y los desistimientos generados por el
sistema con el fin de que la informacion reportada sea consistente.

El camp

senicio clleme@:anmagran& gov.co - wuw bancoagro.gov.co. NIT. 8010.037.800-8. oo e B e tcdos

Direcaidn Ge reral Bogotd - cammera 8 No. 15-43. Cédigo Postal 110321. FBIX: 4571 382 1400
Ext. 9272 - 6757- wilmar preciade@bancoagrario .gov.co

linea Contacto Banco Agrario 01 8000 91 5000. Bogota D.C., Colombia 4571 594 8500, Siguenos en @

bancoagrario

Minagricultur]



Banco Agrario de Colombia|

NIT 800.037.800-8

VICEPRESIDENCIA DE TALENTO HUMANO
RELACIONES LABORALES
- Responder y generar la informacion para los
requerimientos efectuados por los organismos de control, entes garantes y/o usuarios externos o
internos con el fin de atender oportunamente los informes solicitados.

- Garantizar y hacer seguimiento a los indicadores de su gestion diaria, semanal y mensual, los cuales
deben estar orientados al cumplimiento de los objetivos estratégicos del Banco.

- Desempefiar, aplicar y asumir en la forma indicada, las funciones sefialadas en los Manuales de
Procedimientos del Banco, descritas como actividades y aplicar los controles establecidos en ellos.

- Monitorear los indicadores establecidos para el seguimiento de su gestion, informando al superior
inmediato sobre el comportamiento de los mismos, en la periodicidad definida.

- Aplicar en el desarrollo de sus actividades los conceptos de autocontrol, autorregulacion y autogestion
que garanticen un adecuado esquema de control interno, que permita el cumplimiento de los objetivos
del cargo.

- Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion establecidas por el Banco Agrario de Colombia,
con el fin de aplicar los controles para proteger la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de
la informacion suministrada para su labor.

- Formar parte integral de los esquemas de emergencia y contingencia del Banco; asi mismo, cumplir
con las labores de apoyo u operacion asignadas, cuando se active el plan de continuidad de negocio.

- Cumplir con los estandares de calidad en el servicio al cliente de acuerdo con la normatividad vigente
para el logro de los niveles de satisfaccién esperados por €l.

- Usar para los fines laborales establecidos los bienes que le sean asignados por el Banco para el
desempefio de sus funciones y restituirlos en buen estado, salvo el deterioro natural por su uso.

- Asumir las responsabilidades que con posterioridad a la aprobacién de la presente descripcion de
cargos le sean determinadas y asignadas por normas legales o asignadas por la Alta Direccion.

- Ejercer las demas funciones que sefialen |a ley, los estatutos, los reglamentos y las que le correspondan
de acuerdo con los procedimientos establecidos. ;

- Asumir las responsabilidades que sean compatibles con el cargo y que transitoriamente le asigne en
forma escrita el superior inmediato.

La presente certificacion, se expide en la ciudad de Bogota, D.C., a los veintiséis (26) dias del mes de
octubre del arno 2020. :

cl

VICTQQIA EU&/ENIA DELGADO LUNA
Jefe de Relaciones Laborales

Elabord: Willmar Yesid Preciado Piragauta

linea Cortacto Banco Agrarie 01 8000 91 5000. Bogota D.C., Colombia +571 584 8500, Siguenosen El campo
senicio.cliente @b ancoagrario gov.co - www bancoagro.gov.co. NIT. 800.037.800-8. i i Minagriculter
Direcoidn Ge reral Eogog.'-:erremﬁNo.w-%.CEudigo Fostal 110321, PAX: +571 382 1400 0000 es de todos -

: b i
Ext. 9272 - 6757- wilmar preciado@bancoagranoc .gov.co et
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