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DECRETO No.
Por el cuci se crean unos empleos en |z Planta Glebal de Personal de la Akcaldia Mayor de Cartagena de

Indias, D i
T Ede 2008
LA ALCALDESA MAYOR DE CARTAGENADE INDIASD.TYC.

E.n uso de sus facultades constitucionales v legales, en especial las conferidas en el numeral 7
del articulo 315 de la Constitucion Politica y

CONSIDERANDO

Cue &l articule 315 de la Constitucidn Politica dispone “Son atribuciones del Alcalde... 7°. Crear,
suprimir ¢ fusionar los empleos de si)s dependencias, sefialarles funciones vy fijar sus
emolumentos con ameglo a los acuerdos correspondientes. "

Que con Decreto No. 0343 del 04 de junio de 2003, se establecid la planta de cargos para los
empleos de la Alcaldia de Cartagena de Indias D. T. y C.

Cue con Decreto No. 1276 del 21 de noviembre de 2007, se unificé la planta de emnlecs de la
Alcaldia Distrital de Cartagena.

Que la ley 909 de 2004 en su articulo 46 establece que las reformas a ias plantas de empieo de
las entidades de la rama ejecutiva de los ordenes nacional y teritorial, deberan motivarse,
fundarse en necesidades del servicio o en razones de modemizacion de la administracion ¥
basarse en justificaciones o estudios que asi lo demuestren, elaborados por & respectva
entidad, por la ESAP o por firmas especializadas en ia materia; estudios que deseran garantizar
2l mejoramiento organizacional.

Que de acuerdo a Estudio Técnico elaborado por la Direccien Administrativa de Taienin
Humanc y |la Secretaria de Hacienda Distrital, para alcanzar la visi6n, cumplir la misién, lograr
lzs objetivos estratégicos y operativizar esa secretaria se requiere modificar fa Planta de
Personal adscrita a ella y asi, generar mayor dinamismo en virtud de las funciones que Jepe
desarroilar, fortalecer los procesos institucionales y administratives de la Alcaldia Mayor de
Cartagena y constituir un marco de mayor accion por parte de la administracion que permita
cumphr con mayor eficacia y eficiencia los ohjetivos a cumplir por parte de la misma.

Que la Dizeccién Financiera de Presupuesto cerfificd la existencia de la viabilidad presupuestal
que penvila |a creacion de los empleos en comento, sin que se exceda el limite presupuestat
inicialme:nte fljado en ai Acuerdo de Presupuesto para servicios personales.

En merito de lo expuesto se,
DECRETA

ARTICULO PRIMERO.-Crease en la planta de cargos de la Alcaldia Mayer de Cartagena, los
siguientes empleos:

"No.DE | DENOMINACION DEL EMPLEQ | CODIGO GRADO NATURALEZA ']I
| CARGOS | _ ) DEL EMPLEO
2 o _.. ASBESOR i 105 55 B LNR
G o ASFSOR_ — 105 47 (NYR ]
(7 __PROFESIONAL ESPECIALIZADO 22 | 41 _ CARRERA
12 PROFESIONAL UNIWERSITARIO . 219 3 "CARERRA

9 _ | _PROFESIONAL UNIVERSITARID _ 216 33 CARRERA

1 | PROFESIONAL UNIVERSITARIC 219 31 I CARERRA
T | __PROFESIONAL UNIVERSUTARIO | 219 29 CARRERA |
B __ TECNICOS ] 314 _ 21 CARRERA ]
i 1 AUXILIAR ADMNISTRATIVO 407 03 _ |__ CARRERA
| TOVAL: &) - ' . e
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ARTICULO SEGUNDO - Asignense las siguientes funciones para cada cargo asi:

ASESOR {DESPACHOTCOCDIGO 105 GRADO 35

Asesorar al Secretario de Hacienda en asunio legales ¥ contractuales de la Secretaria

Asesorar al Secretario de Hagienda en temas de desamollo econdmico

Asesorar al Secretario de Hacienda en 1a supenvision de las diferentes dependencias de la Secretaria y
vigilar el cumplimienta de las flunciones asignadas.

Asistir y asesorar al Secretario de Hacienda en fas diferentes reuniones relacionadas con el cargo, la
preparaciin de la informacion y el seguimiente a ios compromisos adquiridos.

Asistir a Secretario de Hacienda en el suministro de informacion requerida para la toma de decisiones.
Asesorar y asistir al Secretario de Hacienda en la preparacion de los diversos informes de gestion que se
requieran.

Asistir ai Secretario en sus relaciones con el Concejo Distrital.

Proyectar, revisar y dar el visto bueno a los Actos Administrativos y/o contrates que deban ser profenidos por
el Secretario de Hacienda, ¢ gue deban ser remitidos para la firma de! Alczide.

Asesorar respecto a [0s procesos de conlratacion en sus etapas pre-confraciual, confractual y de liquidacion.
Elaborar yio visar conceptos juridicos con relacion a temas planteades por el Secretario ge Hacienda o sus
dependencias.

Interpretar ¥ unificar criterios respecto de la aplicacidn de las nomas juridicas que soliciten las
dependencias, en coordinacién con el Profesional Universitano {Abogado Asuntos Intermos)

Supervisar que la custodia y archivo de los documentas de su area sean llevados en debida forma.
Establecer y aplicar ios sistemas de control de gestion para los procesos que se generen en la dependencia.
Atender visitas de entes de conirol, y suministrar opertunamente la informacion solicitada.

Asistir y asesorar al Secratario de Hacienda en la preparacion y respuesta oportuna a las solicitudes y
peticiones de las autoridades y organismas de control, con el apoyo ¥ suministro de informacion por parte de
las diferentes dependencias de la Secretaria de Hacienda.

Velar por que se dé respuesta oportuna a solicitudes y acciones judiciales interpuestas contra la Secretaria
de Hacienda.

Atender, tramitar ¥ resolver dentro de (05 téminos legales |as peticicnes intemas y extemas en lemas de su
competancia.

Apoyar en |a elaboracion de 168 planes de mejoramiento,

Cumplir y hacer cumpiir los procesos en los que participa y/o e$ responsable; y propender por su

mejoramiento continuo,

Las deméas que ke sean asignadas segln la naturakza del cargo,

NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramientc ¥ remacion

REQUISTITOS; Tituk profesional en ciencias econdmicas, administrativas yio afines

Tituly de especiaiizacion temas afines a las finanzas, tres (3) afos de experiencia relacionada
NUMERO DE CARGOS: 1

ASESOR {IMPLESTOS) CODIGO 105 GRADO 55
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Expedir actos administrativas propios de su compatencia que reconczean compensaciones con ocasion a
sakio a favor, que resuelvan solicitudes de convenios de Impuesto de Delineacion Urbana y aquellos que
cormijan emores en |a faciuracidn Gue se generen por causas imputables a la Adminisiracion y respander en
los terminos legales los recursos de reposicion y reconsideracion interpuestos contra estos actos.
Resolver derschos de peticion de manera oportuna y dando cumplimiento a los preceptos legales y
constitucionales
Coordinar, supenvisar ¥ controlar l2 gestion desamoilada por ks grupos a carge de la Direccion de
Impuestos @ informar de ellos periddicamente al despache de la Secretaria de Hacienda.
Guiar y dirigir a grupo de trabaje de la Direccion de impuestos velando para que haya un ciima de
cordiatidad, colaboracién y sentido de pertenencia
Gestionar los recurses humanos, fisicos y tecnoldgicos necesarios para el normal funciohamiento de &
dependencia.
Coordinar con la Tesoreria Oistrital el suministro oe la informacién requenda para agilizar el proceso de
eobro de los diferentes impuesios y retenciones.
Propiciar y adalantar una comesta comunicacian con ofres organismos pablicos o privades que fortalezcan
la gestidn de la oficina bajo su direccion.
Atender, crientar y resolver dentro del térming legal las inquietudes planteadas por los contribuyentes en
temas de su competergia, asi come |as de los empleados & su carge.
Hacer uso responsable y transparente de los recursos asignados efiminance cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion.

. Definir criterios de capacitacion para los empleados que forman pare de la Direccion de Impuestos
buscando la objetividad, fortalecimiento del aprendizaje ¥ desamollo de sus colaboradores,

. Ejercer la interventoria sobre los contratos de su competencia y de aquelios que l2 sean asinadas que
imvolucren la oficina a su cargo.

. Atender visitas de entes de control, suministrar oportunamente de la informacion solicitada.

. Apoyar en |a elzboracion de los planes de mejoramiento

. Cumplir ¥ hacer cumplir los procesos en los que participa yio es responsable; y propender por su
mejoramiento continuo.

. Las demas que le sean asignadas segln la naturaleza del carge

NATURALEZA DEL CARGD: Libre nombramiento y remocian

REQU

ISITOS; Tituwio profesional en ciencias ecandmicas

Titulo de especializacion en dreas afines, es (3) afios de experiencia profesional
NUMERO DE CARGOS: 1

. A

1.

SESOR {PAGADURIA] CODIGO 105 GRADO 47.-

Presentar para la aprobacion del Tesorero politicas, planes y programas de os asuntos de su
competencia, particularmesnte los relacionados los procedimientos de registro y legalizacion de
ingresos, pago te compromises y atencion a clientes y usuarios del servicic integral de tesorerfa.
Proponer de manera continua los procesos, sisternas, convenios y demas mecanismos que le
permitan a la Tesoreria Distrital, alcanzar los mejores astandares de page de sus abligaciones y
compromisas, acceder a la mejor tecnologia de punta y presentar los menores niveles de riesgo
operativo posible.

Dirigir e proceso de registro y legalizacién de los ingresos a cargc del area funcional
espacializada correspondiente, la elaboracién de los informes sobre 165 recaudos efectuados y |2
presentacién del estado diaric de Tesoreria para informacion del Secretario de Hacienda, el
Tesogrero Distrital, el Director Distrital de Presupuesto y demdas dependencizs que dehan
conocerio.

Ejercar control permanente scbre la situacién de fondos en las cusntas autorizadas para el
manejo de recursos, de conformidad con las necesidades diarias de caja y el Programa Anual
Mensualizado de Caja - PAC aprobado para las entidades que conforman el presupuesto anual
del Distrito de Cartagena, y de est manera garantizar oportunidad en el pago de fos
compromisos distrtales.

Dirigir, coordinar y verificar gue se reaiicen ante la DIAN y la Direccidn Distrital de Impuestos las
gestiones y actividades necesarias para reportar infermacion.

Cartagena de Indias, Plaza de la Aduana, Pise 1 Linea Telefonica 8648371
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Responder por la elaboracién, declaracién y pago de las obligaciones tributarias a cargo de
Tesora Distrital; al igual gue el giro de los descuentos derivados de |a nomina en ios medios y
cportunidad requeridos.

Dirigir Ia elaboracion de los informes financiercs onginados en los preductos y subproducios a
cargo del area y los demas refacionadas con |a Tesoreria Distrital que sean de su compelencia,
con desting a las entidades administrativas y de control que los requieran.

Dirigir ¥ coordinar Iz expedicion de Srdenes de traslados y giros comespondisntes a los pagos an
moneda legal o extranjera, derivados de las operaciones de tesoreria & inversicnes que realice la
Tesorerla Distrital, de acuerdo con la normatividad vigente y con les mayores niveles de
confiabilidad y consistencia.

Dirigir los procesos de pago de las obligaciones a carge del Tesoro Distrital, tanto en moneda
legal coma extranjera, por los conceptos de funcienamiento, servicio de Ja deuda e inversidn, que
se realizan a través de las entidades financieras.

Presentar a los entes de control Ios informes peritdicos en los medios y aplicativos requeridos,
con oportunidad y consistencia.

Asesorar al Tesorere Distrital en 1a celebracion de los convenios con el sector financiero para
efectuar los recaudos y pagos de las exigibilidades a carge del Tesoro Distrital de acuerdo con
las competencias del drea y ejercer, conjuntamente con el funcionario asignado, & contral de
ejecucian de los mismos. :

Dirigir y ejercer control en el manejo y administracion de las cuentas comientes y de ahorros cuyo
fitular sea la Tesoreria Distrital; ademas de los sistemas de informacién y canales electronicos de
recaudo y pago gue operen a través de las mismas.

Ejercer un estricto control al cumplimiento de las politicas trazadas para los asuntos de su
competencia, por parte de 1os comités, el Tesorero Distrital yfo el Secretario de Hacienda.
Disefiar, establecer @ implementar los macanismos necesarics para mitigar ef rigsgo operativo en
cada una de las operaciones a cargo a su carge, al igual que parz las seguridades en los
sistarnas de informacion de su competencia, en coordinacién con las Areas especializadas en
cada tema.

Expedir con su firma los cheques y autorizaciones de giro para atender oportunamente el page
de las exigibilidades a cargo del Tesorc Distrital, de acuerdo con los controles duales que se
establezesn intemamente.

Expedir las 4rdenes de trasiados y giros correspondientes a los pagos en moneda legal o
extranjera, defivados de las operaciones de lesorerfa e inversicnes que realice la Tesoreria
Distrital, conforme a la normatividad vigente.

Contralar y supervisar el debide cumplimients de los convenios suscritos con fas entidades
financieras, sus vencimientos y proponer las actualizaciones necesarias que se requieran pars
llevar a cabo la gestién de pago acarde con las necesidades de 1a Tescreria Distrital.

Disefar, establecer e implementar con estricto rigor |05 mecanismos para mitigar el resgo
operativo en todos los procedimientos de pago, al igual que en las seguridades de los sistemas e
informacisn de suU responsabilidad, en coordinacion con |as areas especializadas en cada tema.
Preparar el informe anual sebre Regalias Directas.

Proyectar |2 liquidacion establecida en el articulo 38 de la Ley 141 de 1984 y sclicitar la
consignacin respectiva a la cuenta del Tesoro Nacional -Regalias y & la Tesoreria
Departarmental de Bolivar,

Coordinar &l Ciarra Anual de la Tesoreria Distrital.

Atender, ramitar y resciver dentro de los términos legales las peticiones internas y externas en
temas de su competenciz.

Apovar en Io que se requiera en 12 atencién a las visitas de enles de control, en |a recopilacion de
ta informacion salicitada por los mismos v en |a elaboracion de la respuesta a ser emitida por la
Tesoreria.

Apoyar en |a elaboracidn de los planes de mejoramients.

Cumplir ¥ hacer cumplir los procesos en los que participa yio es responsable; y propender por su
mejoramiento continuo.

Las demds gue |e asignen las leyes, acuerdos y decretos.

Las demas que le sean asignadas segin la naturaleza del cargo

NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramienta y remocikin

REQUISITOS: Titulo profesional en Ciencias econdmicas v administrativas, Especializacion Cperacidn
Bancaria. Tres {03) afos de experiencia profesional,

NUNER(C DE CARGOS: 1

s« ASESOR (EJECUCIONES FISCALES) CODIGO 105 GRADO 47, —

Cartagena de Indias, Plaza de la Aduana, Piso 1 Linea Telefonica 8648371
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Dirigir y coordinar el procedimiento de cobro coactive de los créditos a favor de las entidades que
hacen parte de la Administracion Central, cuya competencia no haya sido asignada a otra
dependencia y previa delegacién que para el efecto haga el Tesorero Distrital al Jefe de Oficina de
Ejecucienes Fiscales.

Dirigir y formular las pollticas, planes y programas en los asunies de su competencia,

Dirigir, organizar y controlar el proceso de cobro persuasivo ¥ aprobar los acuerdos de pago
mediante acto administrativo, de conformidad con las normas legales vigentes; al igual que
suscribir los actos ¥ autes de su compstencia,

Proferr los actos administrativos del proceso de cobro, dentro de los términos legales. Fara tal
efecto podra comisionar o autorizar mediante reparie a los funcionarios asignades a Ja oficing, las
actuaciones procedimentales que no conlleven decisiones de fondo, de acuerde con la nommativa
vigente.

Dirigir ¥ organizar ka clasificacion de la cartera en kos términos que establezean las disposiciones
legales vigentes.

Manejar la cuenta de depdsitos judiciales y crdenar la aplicacion de titulos y reconversion de los
mismos, de acuerdo con las nomias vigentes.

Dirigir y controlar el reparte de los procesos a ks abogados de la Oficina de Ejecuciones Fiscales,
con el propdsitc de garantizar oportunidad y eficacia en el cobro de ks mismos.

Comisionar a los abogados de fa Oficina o a 'as entidades competentes, para adelantar fa practica
de las diligencias que s& requieran en el proceso de cobro.

Acatar ko dispuestc por el Tribunal Contencieso Administrative v el Consejo de Estado y
autoridades judiciales en 10s proceses coactivos y aportar Iss pruebas por ellos decretadas.
Atsnder y hacer cumplir los autos comisorios emanados de las autoridades a nivel Naciohal,
Departamental y Municipal, pars efectuar notificaciones, diligencias de embargos, secuestros, efc,
en materia de jurisdiccidn coactiva dentro de proceses distintos a los tributarios.

Dirigir ¥ responder, dentro de los términos estaklecidos, por el trdmite de Ins requerimientos de los
entes de contral y de los clientes tanto internos como externes relacionades con el cobro coactive.
Dirgir, aprobar y coordinar las respuestas dentro del términe legal de las decisiones adoptadas en
las acciones de tutela y derechos de peticidn que se presenten en relacidh con los procescs de
cobro coactivo que se adelanten an la Oficina y con el cumplimients de las normas vigentes.
Asesorar |as consultas que en matetia da jurisdiccion coactiva se formulen,

Programar con las entidades y dependencias del ambito de su competencia, reuniones peniddicas
a fin d& hacer mas eficaz el cobro coattive.

Establecer modificaciones en los procedimicntos administrativos de cobro coactive de su
competencia y solicitar el apoyo necesare para cumplir a cabalidad con las funciones
encarmengadas.

Disehar, establecer & implementar o5 mecanismos para mitigar el riesgo operativo y seguridades
en los sistemas de informacitn de competencia de la Subdireccion, en coordinacion con 1as areas
aspecializadas en cada tema.

Programar reuniones para el seguimiento de la gestién y para estudiar situaciones en casos
concretos que requieran de un analisis jurfdico o para unificar eriterios o despejar dudas.

Las demds funciones que le asignen las leyes, acuerdos y decretos.

NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remacion

REQUISITOS: Tituke profesional en Derecho. Titulo de especializacidn en Derecha Comercial yio
Tributario. Tres {03) aftos de experiencia profesianal.

NUMERO DE CARGOS: 1

» ASESOR {CONTABLE) CODIGO 105 GRADQ 47. -

1.

B

Realizar = analisis, codificacion y registro de las ransacciones rélacionadas con la deuda pablica
interna y externa as/ como la conciliacion de |as mismas.

Realizar e} analisis, codificacion y registro de las transacciones relacionadas con las salidas y
entradas de almacén, asl como fa conciliacion posterior de dichos saldos.

Apovyar el procesa de registros contables relacionados con cruces de cuentas ¥ COMPEnsacionss
Apoyar el proceso de preparacidn y envio de los estados financieros en forma brimestral a la
Contaduria General de la Nacién.

Hacer registre y control de inversiones controlantes ¥ no controlantes.

Hacer coniral de libros oficiales de contabilidad en medio electronicos,

Recolectar y analizar la informacion legal, contable, financiera y técnica, para la identificacion de
tareas, areas y procesos gue desarrolla la dependencia en cumplimiento de metas v objetivos.

Cartagena de Ingias, Plaza de ta Aduana, Piso 1 Linea Telefdnica 6648371
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& Velar por el cumplimiento de las politicas, nommas y precedimientos contables y proponer la
modificacitn de los mismos, cuando a ello hubiere lugar.

& Conciliar las cuentas bancarias asignadas por el jefe inmediato.

10. Establecer los controles intemos contables que garanticen estadus financigros razonables, en
coordinacion con su jefe inmediato,

11, Atender, tramitar v resclver dentro de los términos legales las peticiones internas y axternas en
temas de su competencia.

12 Atender visitas de entes da control, apoyar en la recopilacion de la infarmacion solicitada por los
mismos, ¥ proyectar para la firrma del Directer los oficios o informes que hubiere lugar para dar
respuesta a sus requerimientos.

13. Apoyar &n proceso de elaboracion de los planes de mejoramiento.

14. Cumplir y hacer cumplir los procesos en 1os gue participa yfo es respansable; y propender por su
mejoramignto continue,

15. Las demds que le sean asignadas por & jefe inmadiato, de acuerdo con la nazturaleza de su cargo

v

NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocion

REQUISITOS. Tiule profesional en contabiiidad. Titulo de postgrado en el area publica, financiera y
afines. Un (01} afio de experiencia relacionada.

NUMEROC DE CARGOS: 1

* ASESOR (ABOGADD TRIBUTARISTA) CODIGO 105 GRADOD 47

1. Interpretar y unificar criterios respecto de la aplicacion de las nomas juridicas que soliciten las
dependancias, ¥ con base en ello emifir los conceptos juridicos que se requieran en materia tributaria.

7. Distribuir entre os funcionarios a su carge ks peficiones que le sean asignadas al Grupo Asesor, emitir yo
visar las respuestas proyectadas, y hacer seguimiento a su gestion, velando porque todas las actuaciones
se den de manera opariuna,

3. Contestar danfro de los terminos las solicitudes y acciones judiciales presentadas contra la Secretaria de
Hacikenda en temas de competencia de la Direccion.

4. Preparar cporunamente y rubricar los documentos juridicos que sean necesarios para la firma ¥
autorizacion del Asesor (Juridico Tributario) yio uncionario competente.

5. Prestar colaboracion a los funcionarics de la Direccion de Impuestos para resclver solicitudes de los
contribuyentes, y cuande &l caso amerite, emilir concepto juridico.

& Resolver Recursos de Reposicion, Apelacion y Reconsideracion que presenten los confribuyentes contra las
resoluciones proferidas por el Despacha de la Secretaria de Hacienda y/o por la Direccion de Impuestos en
materiz fributaria.

7. Emitir aclaraciones de paz y salvo para los contribuyentes a los cuales, por tramites notariales, se les exige
en otras ciudades.

8 Emitir resoluciongs de exoneracion por todo concepto, cuando haya lugar, y proyectar el acto administrativo
negéndoias cuando no cumplan con los requisitos de ley

g, Emitir solicimdes de Exclusion de predios de la Iglkesia Catdlica y de Jas demas iglesias distintas a ésta

10. intervenir activamente en processs liquidatorios

11. Diseflar y aprobar los modelos de documentos jurldicos que se requieran para el desarrolin de las diferentes
aclividades de la Direcoidn de Impuestos.

12. Atender, tramitar ¥ resolver dantro de los témminos legales las peficiones internas y extemas en temas de su
competencia.

13. Apoyar en |2 elaboracion de los planes de meporamiento.

14. Atender visitas de entes de conirol, apoyar en ia recopilacitn de la informacion solicitada por ios mismos, y
proyectar para la fima del Director los oficios o informes que hubiere lugar para dar respuesta a sus
requerimientos.

15. Apoyar en la elaboracion de los pianes de mejoramiento.

16, Cumplir y hacer cumpiir los procesos en los que participa yio es respensable; ¥ propender por su
mejoramiento continug.

17. Las demas que le Sean asignadas segUn la naturaleza del cargo

NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombrarmishto y remociin
REQUISITOS: Titulo profesional en ciencias derecho, Especializacion en Derecho Tributarko dos {2} afos de
experiencia relacicnada

Carlagena de Indias, Plaza de Ja Aduana, Pisc 1 Linea Telefanica G048371
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NUMERO DE CARGOS: 1

ASESOR (COBRANZAS) CODIGO 105 GRADO 47

1. Informar peridticamente al jefe inmediato de las actividades a cargo desamolladas en area
2. Coordinar el cobro de |a cartera 2 favor del Distrito en las etapas persuasiva y coactiva.
3. Disefar poliicas, estrategias y metas para el recaudo y 1a recuperacion de cartera del Distrito.
4, Coordinar administrativamente las actividades del departamento de cobranzas,
5. Establecer pricridades en el cobro de cartera de actiendo a criterios de cuantia, antigiiedad de la obligacion,
ubicacion geografica, edc.
§. Hacer sequimiento a la labor de cada grupe de trabajo y funcicnario del departamento mediante la solicitud
de infomes periddicos.
7. Velar per g cumplimiento del reglamento intermo de carters y del Estatuto Tributario Distrital ¥ Nacional.
B. Atender oportunamente ios requerimientos de Tesoreria, y de la Secretaria de Hacienda en general.
9. Velar por la actualzacibn normativa del astatute fributario del Distrito.
10. Coordinar con las demés dependencias del Distrito y entidades externas actividades para propender por el
mejoramienta continuc de las funciones de ta Subdireccion.
11, Atender, tramitar y resolver de los términos legales las solicitudes que presentan los contribuyentes en
temas de su competencia.
12. Atender visitas de entes de control, y suministrar opertunamente la informacion solicitada.
13. Apoyar en la elaboracion de los planes de mejoramiento.
14. Cumplir ¥ hacer cumplir los procesos en los que paricipa ylo es responsable; y [wopender por su
majoramiento continko.
15. Las demas que ke sean asignadas segin ia naturaleza del cargo
NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocion
REQUISITOS:
NUMERD DE CARGOS:

1.

10.

1.
12,
13.

14.

ASESOR (GESTION IMPUESTOS) CODIGO 105 GRADO 47

Expedir actos administrativos propios de su competencia que reconozcan cOMpensaciones con ocaskin a
saldo a favor, que resuelvan solicitudes de convenios de Impuesto de Delineacidn Urbana y aquellos que
comijan erores en la facturacion que sa generen por causas imputables a la Administracion y responder en
los términos legales oS recursos de raposicion y reconsideracion interpuestas conira estos actos,

Revisar todos ks actos administrativos que afecten fa Hacienda Pablica, que deba suscribir el Alcalde y el
Secretario de Hacienda observando e cumplimiento de las normas fributanias y legales.

Adefantar las gestiones necesarias para que se cumpla la liquidacién anual del Impuesto Predial y iderar
las labores de impresion y distribucion masiva de fachiras.

Coondinar, supervisar ¥ controlar |2 gestion desarrollada por los grupes a carge de la Direccion de
impuestos & informar de ellos periddicamente al despacho de la Secretaria de Hacienda.

Ejercer la interventoria sobre los contratos de su competencia y de aquellos que le sean asignadas que
involucren la oficing a su carge.

Realizar reuniones pariadicas de trabajo con los coordinadores a su cargo tendientes a evaluar resultados
operativos y de recaudo de impuestos, estableciends estrategias y asignado compromisos.

Revisar previo a la impresién los formates de declaracion y pago de lus impuestos y retenciones disbitales,
Hacer uso responsable y transparente de los recursos asignados eliminando cuaiquier discrecionalidad
indebida en su uilizacion.

Lievar a cabo {as gestiones necesanas para que las instalaciones de trabajo mantengan unas condiciones
aptimas.

Mender, tramitar y resolver de los téminos legales las sclicitudes que presentan los contribuyentes en
tenas de su competencia.

Atender visitas de entes de control, y suministrar opertunamente |a informacion solicitada.

Apoyar en |a elaboracion de los planes de mejoramiente.

Cumpiir y hacer cumplr los procesos en los gue paricipa yfo es responsable; y propender por su
mejcramiento continuo.

Las damas que le sean asignadas segin fa naturakeza del cargo.

Cartagena de Indias, Plaza de la Aduana, Piso 1 Linea Telefonica 6648371
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NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocién
REQUISITOS: Tituko profesional en ciencias econdmicas

Tituky de nostgrado en areas afines, tres {31 afos de experiencia profasional
NUMERC DE CARGDS: 1

el

= e

oo

10.

1.
12,

13,
18,
15,
16,

17.

ASESOR (FISCALIZACION) CODIGO 105 GRADO 47

Disefiar estrategias de fiscalizacion.

Informiar periddicaments Al jefe inmediato de las actividades a cargo

Reyisar bases de datos suministradas por [a DIAN, Camara de Comercio, entre ofras, para ondenar las
visitas inbutarias .

Ordenar la elaborackin de Aulos de Visitas Tributarias

Revisar |05 actos preparatorios para e inicio de proceses de fistalizacidn,

Profenr ios actos administrativos de su competencia {resoluciones, avisos persuasives, emplazamientos,
requerimientos especiales, iquidaciones oficidles, pliegos de cargos y demas actuaciones resultanies del
proceso de fiscalizacion).

Resolver los recursos interpuestos por kos contribuyentes sobre actuaciones expedidas por la dependencia,
Ordanar visilas solicitadas por uso de predio.

Revisar la base tributaria del impuesto de industria y comercio y retencion, para adelantar cruces de
informaciin con ofras entidades.

Adelantar cruces de informacién con entidades compatentes, para lograr e cumplimiento de las
obligaciones tributarias

Elaborar estrategias que permitan optimizar ef proceso de fiscalizacion.

Responder en forma ordenada y estricta por los archivos de gestidn, la custodia de los documentos de su
area, ¥y por su entrega opariuna y organizada al archivo centrat.

Atender, tramitar y resolver de |os témminos legales las solicitudes que presentan los contribuyentes en
temas de su compatencia.

Atender visitas de entes de contral, ¥ suminisirar aporiunamente la informacion soficitada.

Apayar an |la elaboraciin de bos planes de mejeramiento.

Cumplir y hager cumplir los proceses en les que participa ylo es responsable, y propender por su
meporamiento continue.

Las demas que le sean asignadas segin la naturaleza ded cargo

NATURALEZA DEL CARGQ: Libre nombrarmiento y remocion

REQUISITOS: Titulo profesional en ciencias econdmicas, Posigrado en areas afines, tres {3) afos de experiencia
profesional

NUMERO DE CARGOS: 1

1.

ASESOR (ASUNTOS INTERNOS) CODIGO 105 GRADO 47

Provectar los Actos Administrativos que deban ser proferidos por el Secretario de Hacienda, o que deban
ser remitidos para la fima del Alcalkde.

Disefiar los modelos de documentos juridicos que se requieran para el desamollo de las diferentes
actividades de la Secretaria, bajo [as directrices y crientaciones de Ja Cficina Asesora Juridica de |a Alcaldia
de Cartagena.

Proyectar para la fima del jefe inmediato conceptos juridices con relacion a temas planteados por el
Secretano de Educacion o sus dependencias,

interpretar ¥ unificar criterios respecto de la aplicacién de las nomas juridicas que soliclen las
dependencias, en coondinacion con &l Asesor (Asunios Intemos)

Vigilar y supervisar que & custodia y archivo de los documentas juridicos a su cargo sean llevados en
debida forma.

Dar respuesta a solicitudes y accicnes judiciales interpuestas contra la Secretaria de Hagienda, hasta agotar
la via gubemativa,

{levar una base de datos aclualizada con la relackin de los procesos manejagos y peticiones recibidas.
Atender, tramitar y resolver dentro de los t8minos legales las peficiones intemas y externas en lemas de su

competencia,

Cartagena de Indias, Plaza de la Aduana, Pisa 1 Linea Telefonica 6648371
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Atender visitas de entes de confrol, y suministrar [a informacién solicitada.

. Apoyar en |a efaboracion de los planes de mejoramiento.
_ Cumplir ¥ hacer cumplir los procesos en los que participa ylo s responsabie; ¥ propender por su

mejoramiento continug,

12. Las dem3s que le sean asignadas segin la naturaleza del cange.
NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remogion
REQUISITOS: Titulo profesional en Derecho, Postgrado en areas afines tres (3) afios de experiencia profesional

NUME

5 ke L b =

RO DE CARGOS: 1

ASESOR (DESARROLLO ECONOMICO) CODIGO 105 GRADQ 47

Adelantar Ias acciones necesarias para lograr sinetgias productivas entre los distintos sectores

Sumar iniciativas para promover las exportaciones, la ciencia, la tecnologia y Ja innovacion

Trabajar en un contexto piblico- privado

Generar mecanismos para democratizar las oportunidades econdmicas

Crear condiciones para aumentar la inversion

Desarrollar programas que contribuyan a la productividad, la competitividad y el desamolle econdmico
sostenible

7. Promover la inversibn nacional y extraniera, el intercambio comercial con otras regiones de Colombia y

del exterior, la intemacionalizacion de las empresas de la ciudad (especialmente las Mipymes) y el
emprendimigntc

8. Atender, ramitar y resolver dentro da jos términes legales las peficicnes intemas y extemas en temas de

su competencia, ¥ la correspondencia que el Director de Presupuesto le asigne.

9. Apoyar en lo que se requiera en 1a atencion 2 Ias visitas de entes de control, en la recopilacion de la
infermacion solicitada por les mismos ¥ en la elaboracion de la respuesta a ser emitida por el area.

10. Apoyar en la elaboracién de los planes de mejoramienio.

11. Cumplir ¥ hacer cumplir los procescs en los que participa yfo es responsable; y propender por su
meioramiento comtinuo,

12. Las demés que le sean asignadas segiin la naturaleza del cargo

NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiente y remocion

REQU

ISITOS: Titulo profesional en Ingenieria Industrial Postgrado en areas afines, tres (3) afos de expenencia

profesicnal
NUMERO DE CARGOS: 1

» PROFESIONAL ESPECIALIZADO {COBRUO PERSUASIVO) CODIGO 222 GRADO 41. -

1.

o

w e

Coordinar el Subdirector Téchico {Cobranza) la medicién v depuracidn de la informacidn
surninistrada por los sistemas de informacion en cuanto a los deudores de los impusstos de
Impuesta predial Unificado, Industria y Comercic y Reteica
Determinar los parametros de clasificacion de ta informacion tales come: antigiedad, cuantia,
localidad ¥ clasificar de acuerdo a destine, ubicacion etc.
Asegurar la depuracion la informacién excluyends los predics institucionales y todos los que por
algan motivo nc deben ser objete de cobro (cruces de cuentas, compensaciones, &tc.}
Disefar e implementar las estrategias de acercamiento al contribuyente tales como: llamadas
telefonicas, cartas de cobro o invitacién al pago voluntario, referir a funcionario de mayor rango,
ate.
Establecer plan de visitas, acercamientos y citaciones al contribuyente, que permitan la
celebracion de convenios de pago de acuerde 2 |as politicas y parametros establecidos.
Determinar las estrategias de negociacidon para el pago de las cbligaciones acorde con las metas
de la Secretaria de Hacienda,
Realizar evaluacidn de las gestiones ¥ medicion de los resultados obtenidos.
Presentar al jefe inmediale informes periédicos de Iz situacion en cobro persuasive.
Coadyuvar en el procese de confratacidn o asignacion de los recursos para ejscutar las labores
de implemeantacion de campanias publicitarias para generar cultura de page de impuestos.

. Realizar moniforec y seguimiento al grupo sobre el cumplimienta de objefivos y tmar medidas
cpartunaments cuando se requiera.

Cartagena oe Indias, Plaza de la Aduana, Piso 1 Linea Telefonica 6648371
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11. Atender, tramitar ¥ resolver dentro de los términcs legales las peticiones, quejas y reclamos
personalizadas y escritas presentadas por los contribuyentes.

12. Apoyar en lo que se requiera en la atencién a las comisiones de los distintos entes de control,
apoyar an la recopilacion de la infermacién solicitada por los mismos, y proyectar para la firma del
Subdirector ios oficios o informes que hubiere lugar para dar respuesta a sus requanmientos.

13. Apoyar en la elaboracion de los planes de mejoramienta,

14. Cumplir y hacer cumplir los procesos en los que participa y/o es responsable; y propender por su
mejaramiants continuo.

15, Las demas que le sean asignadas segan la naturaleza del cargo

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

REQUISITOS: Titulo profesional en Dereche, Titule de postgrado Derecho Tributario y/o Civil. Tres (03)
afio de experiencia relacionada.

NUMERO DE CARGOS: 1

« PROFESIONAL ESPECIALIZADO (COBRC COACTIVO) CODIGO 222 GRADO 41, -

1.

8

10.
11.

12.

13

Respander por la gestidn de cobro coactivo y presentar al jefe inmediato informes periddicos de
la situacidn an cobro persuasivo.

Supervisar labar de abogados de grupo.

Asignar a su equipo los procesos de acuerdo a su cuantia, antigledad de la obligacion, localidad,
etc., conforme a las politicas establecidas por la Subdireccion de Cebranza.

Coordinar los procesos asignados de cobro coactivo, y adelantar personalmente aquellos que le
correspondan segun las peliticas y critefios establecidos.

Supervisar y controlar las actuaciones en o5 procescs asignados.

Revisar y proyectar contestacion de excepciones, recursos, nulidades en procesos propios y
asighados a los abonados de grupo.

Coorginar diligencias de secusstro y remate, inspecciones en & predio, etc.,

Establecer plan de visitas, acercamientos y citaciones al contribuyente, que permitan Ia
celgbracion de canvenios de pago de acuerdo a las pollticas y pardmetros establecidos.

Buscar mecanismos que den celeridad s los proceses adelantados por los abogados de Cobro
Coactivo.

Decidir la accibn a seguir en el procesc dependiendo det resuitade juridico de la actuacién
inmediatamente  anterior y establecer las directrices del grupo en esle sentido, siempre
concardando con las politicas establecidas por la Subdireccion de Cobranzas.

Atender, tramitar ¥ resolver las peticiones y solicitudes de los confribuyentes en temas de su
competencia,

Apcyar en la elaboracién da los planes de mejoramiento.

Apoyar en la atencidon a las comisiones de los distintos entes de control, apoyar en la recopilacion
de la informacion solicitada por los mismos, y proyectar para 1s firma del Subdirector los oficios o
informes que hubiere lugar para dar respussta a sus requerimientos.

Cumplir ¥ hacer curnplir los procesos en los que participa yio es responsable; y propendar por su
mejoramiento continuo.

Las dem&s que le sean asignadas seqlin la naturalaza del cargo.

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

REQUISITOS: Titulo profesional en Derecho. Titulo de posigrado en dreas afines. Tres (03) afio de
expafiencia relacionada

NUMERC DE CARGOS: 1

« PROFESIONAL ESPECIALIZADO {SISTEMAS) CODIGD 222 GRADO 41. -

1.

2

LU

Parametrizacion del sistema de informacién tributario para cada inicio de vigancia o pericdo
tributarico, para nueva reglamentacién o modificacion tributana.

Coordinar procesamiento de la informacidn tributaria (recepcion, digitacion, wverficacion,
correccion, aplicacion y envio a archive de deciaraciones y pagos por concepto de impuestos),
Atender, analizar, tramitar y resolver de las tarminos legales reclamos por errores en |3 aplicacion
de declaracionss o pagos en la cuenta de los contribuyentes, solicitados por las distintas areas.
Soporte logistico al usuario intemo (software ¥ de procesos}).

Identificar los cases de competencia de la Oficina Asesora Informatica del Distrito, y enviarios
para su solucidn.
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6. Brindar la informacién solicitada por las distintas dreas en el trdmite y respuesta derechos de
petician y tutelas.

7. Generar & interpretar estadlsticas sobre impuestas

8. Repore de las inconsistencias encontradas en los datos cargades de pagos de impuesio pradial
provanientes de Jos bancas y de igual forma en el envio de los documentos fisices.

9. Oficiar a las entidades bancarias la existencia de inconsistencias, para su correccijgn.

10, Ingreso, comeccion y aplicacion de pagos recibidos de los bancos de Impuestc Predial cuando
son certificaciones de bancos yo por resoluciones proferidas de daciones en pago,
COMpEensaciones.

11. Igentificar en la base de datos los pagos realizados por contribuyentes que aun no s reflejan
aplicados en €| sistemna, sean que estén grabados o no enviados por los bance, para el estudio
de su situacién y postenor aplicacion.

12. Aplicar documentaos tributarios a las cuentas corrientes de los contribuyentes,

13, Generar reportes de Ios envios de lotes de pagos de Impuesto Predial aplicados para su
verificacion mediante punteo.,

14. Generar relaciones y reportes de los envios/lotes de pages aplicades para archivo en ¢l area
correspondiente segun &l tipo de impuesto.

15. Capacitar al personal que se designe en ia operatividad del Sistema de Informacion Tributario.

16. Brindar soporte en la operatividad del proceso de wventanila dnica {convenico Camara de
Comercio-Secretaria de Hacienda Distrital), para la inscripcién automatica de contribuyentes de
Industria y Gomerio,

17. Atender visitas de entes de contrel, apoyar en |a recopilacitn de la informacion solicitada por los
mismos, ¥ proyectar para la firma del Subdirector los oficios o informes que hubiere lugar para dar
respuesta a sus requerimientos.

16. Apoyar en la elaboracion de los planes de mejoramiento

19. Cumplit y hacer cumplir los procesos en los que participa y/¢ s responsable; y propender por su
rmeioramiznto continuo.

20. Las demas que le sean asignadas sagin la naturaleza del cargo

NATURALEZA DEL CARGO; Carrera Administrativa

REQUISITOS: Titulo profesional en ingenierla de sistemas. Especiaiizacion en Sistemas de Informacion o
afines. Tres (03) afo de experiencia relacionada

NUMERO DE CARGOS: 1

» PROFESIONAL ESPECIALIZADC (PROYECCIONES FINANCIERAS Y CREDITO PUBLICO)
CODIGO 222 GRADO 41. -

1. Emitir conceptos en materias de crédito publico v el financiamiento de proyectos de inversion
requendos.

2. FElaborar y coordinar la sustentacion y presentacion ante el Concejo Distrital del proyecto de
Acuerdo de cupo de endeudamienta, de conformidad con las directrices del Secretaric de
Hacienda y las necesidades de financiacion del Plan de Desarrollo.

3. Etaborar el plan de endeudamiento del Distito de Cartagena, y realizar los estudios y
evaluaciones sobre las condicicnes del mercado de la deuda piblica y sobre las distintas fuentes
de recursas que permitan efectuar las revisiones periddicas de dicho plan.

4. (Gestipnar la estructuracion, negociacion y ejecucion de las operaciones de crédito publico, las
ssimiladas, las de manejo de la deuda y las conexas a estas, de la Administracion Central del
Distrito de Cartagena.

5. Gestionar ante las autoridades nacionales y distritaies competentes |os tramites necesarios para
la protocolizacién de las operaciones de crédite pablico, asimiladas, de manejo de la deuds ¥
conexas a estas, v realizar los registros, publicaciones regueridas para el perfeccionamiento de
las mismas.

6. Administrar el portafoio de pasivos de deuda publica conforme a las nommas, lineamientes y
politicas que regulen la materia y coordinar el saguimiento al endeudamienta de las entidades
descentralizadas del Distrito de Cartagena.

7. Elaborar el calculo y la proyeccin de los recursos provenientes del crédite y de las partidas del
servicio de |a deuda plblica del Distrito de Cartagena a ser incorporadas en el anteproyecto de
presupuesto distrital y coordinar el registro y ejecucion de las partidas presupuestales del servicio
de la deuda.

8 Asescrar y coordinar las gestiones con las sociedades calificadoras de valores, entidades
multiaterales y &n general con entidades del sistema financierc y del mercade de capitales

Cartagena de Indias, Plaza de la Aduana, Pisa 1 Linea Telefénica 6648371
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nacional e internacianal, con las cuales el Distritp de Cartagena adelante gestiones para la
consecucian de reclursos de financiamiento.

Preparar parz la firma del Tesorerc infarmes que sobre el endeudamiento del Diskito de
Cartagena sean requeridas por aulorklades intemacionales, nacionales y distritales.

Emitir conceptos t&cnices sobre el otorgamiento de garantias y cantragarantias con cargo al
Distrita, previe estudio juridico y financiero de la operacian.

Dirigir la realizacion de Realizsr los estudios y analisis financieros necesarios para solventar 2
elaboracidn de los proyectos de titularizacién, manejo fiduciario, esquemas de privatizacion,
concesicn, capitalizacion, reestructuracisn de pasivos y financiamiento de proyectos de inversion,
que sean encomendados a la Secrelaria de Hacienda en concordancia con los planes de
desarrollo.

Dirigir }a produccién periddica de Presentar peribdicamente informes e indicadores para e
sequimients v evaluacion de la gestién, requerida por el sistema de informacion hacendaria,.
Atender, tramitar v resolver dentro de los términos legales fas peticienes internas y externas en
termas de su competencia.

Apovar en lo que se requigra en la atencidn a las visitas de entes de control, en la recopilacion de
la informacion solicitads per los mismos y en la elaboracion de la respuesta a ser emitida por la
Teszorerla.

Apoyar en la elaboracion de los planes de mejoramiento.

Cumplir ¥ hacer cumplir los precesos en los que participa yfo os responsable, y propender por su
mejoramientc continuo.

Las demdas que ke asigren |as layes, acuerdos y decratos

Las demds gue ke sean asignadas segun |a naturaleza del cargo

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

REQWISITOS: Titule profesional en Finanzas, Tiul de Postgradoe en areas afines. Tres (03) aho de
experiencia relacionada

NUMERO DE CARGOS: 1

» PROFESIONAL ESPECIALIZADO (INVERSION) CODIGO 222 GRADD 41. -

1

10.

Asesorar al Tesorero Distrital en la formulacidn de las politicas, planes y programas en los
asuntos de su competencia v en particular, las relacionadas con ¢l flujo de fondes, Frograma
Anual Mensuaiizado de Caja-PAC, negociacion, valoracion y administracién del portafolio de
inversiones.

Coordinar la presentacién oportuna a los comités de politica, de riesgos y de tesoreria, de los
informes, boletines v reportes gue en concordancia con las normas y procedimientos deban
presentarsa. .

Dirigir la elaboracién de la estrategia anual de inversiones, ejecutarla con rigor y ajustaria en
concordancia con las condiciones de mercado; reportando e informando con lg oporunidad
requenidas.

Dirigir las proyecciones en terminos de fluje de caja, con base en el cakculo del nivel de liquidez
adecuado con el fin de atender et pago de las obligacicnes del Distrito de Cartagena,

Dirigir la elabaracion, consolidacidn y modificaciones del Programa Anual de Caja - PAC de los
Crganismos y Entidades que conforman e Presupuesto Anual del Distrito de Cartagena, asi
como las reprogramaciones del PAC mensual de los montos globales de cada una de las
entidades del nivel central.

Adalantar las acciones necesarias para garantizar la aprobacion del PAC de ls vigencia, de
resefvas y cuentas por pagar de cada una de Ias entidades que conforman &l presupuesto anual
del Distrite de Cartagena.

Dirigir, evaluar y responder par la estructuracidn del portafolio de las inversiones realizadas en
concordancia con las politicas de riesgo, el monto de los excedentes de liquidez y las
necesidades de pago programadas el flujo de fondos ¥ PAC.

Proponer al Comité de Tesorerla, nuevas alternativas de inversion, de conformidad con las
paliticas aprobadas y la normatividad vigente,

Dirigir los procesos de auditoria y confrof intemo sobre sistemas de informacion, control de
llamadas en la Mesa de Dinero de la Oficina de Inversiones, procesos de valoracién y demas, en
coordinacion con fas areas gue considere necesario para tales fines.

Presentar al Tesorero Distrital infarmacion v acompaiario en la toma de decisiones con hasze en
los resultados de los procesos de auditoria y control interng  en materia de proyectiones
financieras e inversion.

Cartagena de indias, Plaza de Ja Aduana, Pizo 1 Linga Telefbnica 6648371
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Dirigir v responder per el estricto cumplimiento de los procedimientos para hacer inversiones,
registrar dichas operaciones, valorar el portafolio ¥ presentar los informes que scbre taies
aspectos sean requernidos.

Dirigir, autorizar y supervisar ka realizacion de operaciones de inversion en concordancia con las
hormas y pollticas de riesgo vigentes, y con criterios de seguridad, liguidez y rentabilidad.
Coordinar con la instancia competents el registro contable de las operaciones de inversion gue se
reglicen &n la Tesorerfa Distrital

Elaborar, someter a aprobacion y ejecutar 1a estrategia anual de inversiones y efactuar los ajustes
cuando, previa presentacién y reporte a las instancias comespondiente, deba realizarse

Evaluar y someter a aprobacidn de las instancias comespondientes, |as nuevas alternativas y
nuevos productos de inversién; al igual que las metodologlas que para mejorar las axistentes
SEan necesanas.

Disefar, establecer e implementar 105 mecanismos para mitigar el riesgo aperativo en iodos los
procesos en materia de planeacisn financiera e inversion, asi coma de seguridac en los sistemas
de informacion de su competencia, en coordinacion con las areas especializadas en cada tema.
propender por su mejoramiento continua,

Las demas funciones que le asignen las leyes, acuerdos y decretos,

Las demas gue le sesn asignadas segun la naturaleza del carge

NATURALEZA DEL CARGO: Camera Administrativa

REQUISITOS: Titulo prefesional en  Finanzas. Titulo de Postgrado en areas afines. Tres (03) afio de
experiencid relacionada

NUMERC DE CARGOS: 1

1.

8.
9,

10
1.
12,
13.

14,
15.
18

17.

PROFESIONAL ESPECIALIZADQ (TRIBUTARISTA} CODIGO 222 GRADO 41

Atender, tramitar y resolver denfro de términos legaies los derechos de peticion, ¥ en generales peticiones,
dirigides a la Direccién de impuestos de & Secretaria de Hacienda

Interpretar y unificar criferios respecto de la aplicacidn de las nomas juridicas que soliciten ias
dependencias, ¥ con base en ello proyectar para la fima del jefe inmediato los conceptos juridicos que se
requieran en materia tributaria.

Contestar dentro de los términos legales las solicitudes y acciones judiciales presentadas contra la
Secretaria de Hacienda en temas de competencia de la Direccion

Preparar oportunamente y rubricar los documentos juridicos que sean necesarios para 2 fima y
autorizacion del Asesor {Jurldico Tributario) yo funcicnania competente.

Prestar colaboracitn a ks funcionanios de la Direccion de Impuestos para resolver solicitudes de los
contribuyentes, ¥ cuande & ¢aso amerite, emitir conceplo juridico.

Resolvar Recursos de Repaosicién, Apelacion y Reconsideracion que presenten los coniribuyentes contra las
resoluciones proferidas por el Despacho de la Secretaria de Hacienda y/o por la Direccian de impuestos en
materia tibutaria.

Proyectar aclaraciones de paz y salvo para ks confribuyerttes a los cuales, por tramites notariales, se ks
exige &n ofras ciudades.

Proyectar resoluciones de exoneracion por todo concepto, cuando haya lugar, y provectar el acio
administrative negandolas cuando ne cumplan con los requisitos de ley

Proyectar soliciludes de Exclusion de predios de la Iglesia Catélica y de las demés iglesias distintas & ésta
Intervenir activamente en procesos liquidatorios

Elaborar Proyectos de Acuerdo

Adelantar las actuaciones administrativas del trémite de |as compensaciones ¥ dacianes en pago.

Disefiar y aprobar los modelos de documentos juridicos que se requieran para el desarrolio de 135 diferentes
actividades de la Direccidn de impuestos Apoyar en la atencidn a las visias de entes de control, ¥ en la
recopilacian de la informacion sclicitada por los mismos.

Apoyar en |a elaboracion de los planes de mejoramignto.

Apcyar en lo que se requiera en la alencion a las comisiones de kos distinfos entes de conirgl, en fa
recopilacion de la informacidn solivitada por los mismos ¥ an la elaboracidn de la respuesta a ser amitida.
Cumplir y hacer cumplir los procesos en ks que participa yio es responsable; y propender por su
mejoramiento continuo.

Las demas que le sean asignadas segan |a naturaleza del cango

NATURALEZA DEL CARGOD: Camera Administrativa
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REQUISITOS: Titulo profesional en  Derecho Especializacion en Derecha Tributario, Tres (3) afios de
experencia relacionada
NUMERO DE CARGOS: 2

s PROFESIONAL UNIVERSITARIO (COORDINADOR FISCALIZACION) CODIGC 218 GRADO 35. -

1. Verificar la situacion trbutaria de los contribuyentes focalizades dentre de los programas de
determinacion de impuesto.

2. Hacer seguirniento, contro! ¥ evaluacidn a las estrategias de fiscalizacion implementadas por la
Subdireccian.

3. Recibir y distribuir a los Profesionales Universitarios (Contadores) los autos ce inspeccion
tributaria v contable de aquelios contribuyentes presuntamente omisas o inexactos y verificar en
las bases de datos la informacion partinente que permita identificar plenamente: al contribuyente.

4. Coorginar la verificacién de las declaraciones de ICA y RETEICA presentadas por el
contribuyente bien sea bimestral o anual con informacién suministrada por otras entidades, como
son: Administracien de Impuestos Nacionales (DIANY, Cémara de Comercio de Cartagena,
Registro de! Institute Geografico Agustin Codazzi (IGAT), registro del EPA, Curaduria Urbana,
Ecopetrol, Superintendencia de sociedades y financiers, antre otras.

& Solicitar al 4rea de sistemas las bases de datos de los contribuyentes de indusiria y comercio y
agentes de retencién para su posterior analisis dentro del cruce de informacion.

6. Revisar y dar su visto bueno a los actos administratives previo a la firma det superior inmediato
resoluciones, avisos persuasives, emplazamientos, requerimientos especiales, liguidaciones
oficiales, pliegos de cargos y demas actuaciones resultantes del proceso de fiscalizacion).

7. Visar los aclos preparatorios psra desarollar la visita, preparados por los Profesionales
Lniversitarios {Contadores).

B. Constatar mediante el analisis de Iz informacion recopilada en la visita, el cumplimiento de las
obligaciones por parie de |a empresa cbjetc de la fiscalizacion y determinar la exactitud ¢
jnexactitud en la declaracidn y establecer el grade de omisidn,

9. Realizar y entregar al jefe inmediato, informes del resultado de las visitas, los cuales deben
contener come minimo: fecha de notificscién, solicitud de documentos, informacion referente a
los impuestos y observaciones de las pruebas recopiladas que harén parte integrai del
expedients y se constituyen en elemeantos probatorios.

10. Andlisis de las respuestas de los contribuyentes sobre las actuaciones enviadas por la
Subdireccion de Fiscalizacisn tales como. emplazamientos para comegir, por no declarar,
requenimientas especiales, liquidacienes de aforo, resoluciones de sanciones, entre ofras.

11. Realizar inspecciones tricutarias en lo que se refiere a impuesto predial, con el fin de dar
cumplimiente a los Acuerdos emitidoe por el Concejo Distrital, como son visitar predics de
diferentes destinos, para verificar la destinacion real que se le esté dando al predio.

12. Rendir informes de las visitas y describir oz elementos de juicio que sirvan de base para la

rnodificacion o no de tarifas.

13. Realizar visitas de inspeccién que sirvan de base para la aplicacion o no de beneficios
tributarios.

14. Emitir conceptos contables en procesps de fiscalizacion que se adelanten contra los
contribuyantes.

15. Realizar fiscalizacidn a todos y cada una de los tributos distritales.

16. Contribuir a que se mantenga actualizada el estatute fributaric del Distrito.

17. Atender, tramitar ¥ resolver dentro del términe fegal las peticiones de los contribuyentes en lemas
de su competencia y crientarkes en ¢l cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

18. Apoyar an lo que se requiera en el proceso de atencién a las comisiones de los distintos entes de
contral y en {a recopilacion de la informacion sclicitada por los mismos.

13. Cumplir y hacer curnplir los procesos en los que participa y/a s responsable; y propander por su
mejoramiento continuo

20 Las demss que le sean asignadas segudn la naturaleza del cargo.

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
REQUISITOS: Titulo profesional en Ciencias econdmicas. Un (01) afio de experiencia reiacionada
NUMERO DE CARGOS: 1

+  PROFESIONAL UNIVERSITARIO {(APQYQ FISCAL) CODIGO 219 GRADO 35. -
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1. Actualizar de manera permanente ls hoja de ruta de expedientes, tanto fisica como
sisternaticamente, de las dltimas sctuacicnes realizadas, de lag actuaciones juridicas nolificadas
y de las respuesias enviadas por los confribuyentes de dichos procesos guardando los
documentos enviados en sus respectivos expedientes.

2. FEstar alerta a los vencimientos de las actuaciones juridicas.

3. Atender, tramitar y resolver dentro del krmino legal las peticiones y solicitudes de los
contribuyentes en temas de su competencia.

4. Proyectar para la fima del jefe inmediato respuesta a peticiones relacionadas con el tema de
apoyo fiscal

5. Welar porgue las resoluciones y liquidaciones oficiales surtan su tramite respectivo, hasta agofar
la via gubemativa.

6. Remitir los aclos administrativos ejecutoriados a la oficina competente, para su debida apiicacion
en el sistema de informacion tributario.

7. Proyectar resoluciones de inscrincion de oficios a los contribuyentes, velar por su aplicacion en el
sigtema.

8. Coordinar & snvio por comeo certificade de los actes administrativas que no pudieron ser
notificados personalmente al contribuyante.

9. Hacer control a la correspondencia enviada, con observancia del cumplimiento de los términcs
legales.

10. Solicitar informacion periddica a la Camara de Comercio, que caontribuya a la identificacion del
contribuyente.

41. Organizar y custodiar los expedientes activos que se generen como consecuencia de procesos
de fiscalizacion, y remitir los cerrades debidamente organizados al archive central

12. Proyectar para | viste bueno del grupo juridico, las actuaciones tributarias como son:
emplazamientos por ne declarar, emplazamientos por no corregir, requerimiento especial,
liquidaciones, oficios persuasivos y pliego de cargos.

13, Disefiar estralegias para realizar las tareas de cruces de bases de datos con entidades
cooperantes.

14. Coordinar las labores de seleccion de grupos de confribuyentes a fiscalizar

15. Realizar y direccionar los estudios econémicos tendientes a identificacion de sectores con
indicics de evasitn tributaria

16. Elaborar Proyectos de Acuerde Distritales con su respectiva exposicion de motivos, que tengan
como contenido 1as finanzas publicas en especial las iniciativas que fortalezcan el control fiscal
del distrito

17. Proyectar para la firma del jefe inmediato respuesta a peticiones relacionadas con el tema de
apoyo fiscal

18. Dirgir e implementar cambios en los sistemas de informacion gue permitan mejorar |as
actividades de cruces de bases de datos

13. Realizar el seguimiento del Plan Qperativo de Apoyo Fiscal

20. Apoyar en 1o que se requiera en &l proceso de atencién a las comisionas de los distintos entes de
control ¥ en |a recopilacidn oe la informacion soticitada por 1os mismos

21. Cymplir y hacer cumplir los procesos en los que participa yfo ©5 respensable; y propender por su
mejeramignto continua,

22. Las demas que le sean asigradas segun 1a naturaleza det cargo.

NATURALEZA DEL CARGO: Camera Administrativa
REQUISITOS: Titulo profesional en ciencias econdmicas. Un {01} afio de experiencia relacionada
NUMERO DE CARGOS: 1

» PROFESIONAL UNIVERSITARIO (CULTURA TRIBUTARIA) CODIGO 218 GRADO 35. -

1.

2.

Planear y organizar |as estrategias publicitarias orientadas a motivar a los contribuyentes a pagar
los Impuestas Distritales

Realizar reuniones con los Ediles v los presigentes de las Unidades Comuneras de Gobierno de
la localidad para socializar el programa de recuperacion de cartera del Impuesto Predial del
Distrito ¥ obtener apovo y acercamiento con fa comunidad

Disefiar y gjecutar estrategias de acercamiento con los contribuyentes ubicados en la Iocaligad
correspondiente, para abtener el page del impuesto predial de manera persuasiva.

QOrganizar y realizar talleres formacién y campadas de cultura tributaria, en coordinacion con su
jefe inmediate.

Hacer seguimiento a los compromisos pactadas con el contribuyente.
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Hacer prograracidn de visitas a realizar por parte de los técnicos a los contribuyentes que
presentan cartera moresa por cencepto del impuesto predial unificado y brindarles asesoria acerca
de la forma de pago.

Brindar acompafamiento al Alcakle de la respectiva Localidad y/o personal de apoyo de la
Secretarla de Hacienda en las visitas a los contribuyentes que presentan mayor carlera morosa
de Ia base de dates del impuesto predial unificado.

Evaluar y retroalimentar las actividades programadas y ejecutadas.

Alender, tramitar y resolver de los términos legales las peticiones y solicitudes de los
contribuyentes en materia de impuestos distritales.

Apayar 2n o que se requiera en al proceso de atencisn a las comisiones de los distintos entes de
control ¥ en |a recopilacién de la informacidn solicitada por los mismos

Cumplir y hacer cumplir los procesos en los que participa y/o s responsable; y propender por su
rmajoramiento continuo.

Las demas que le sean asignadas segan (a naturaleza del cargo.

MNATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

REQUISITOS: Titulo profesional en ciencias econdmicas yio administrativas y/o comunicacion social. Un
(01] afo de experencia relacionada

NUMERO DE CARGOS: 1

+ PROFESIONAL UNINERSITARIO (SISTEMAS) CODIGD 219 GRADO 35, —

1.

@M

R NN

10.
11.

12
13.
14,
16
16.
17.

18

Descargar archivos magnéticos recipidos y nota crédito de los bancos y su respectiva
clasificacion.

Confrontar archivos recibidos con la nota crédito del banco respectivo

Cargar los archivos recibidos en el servidor de datos de sistema ge informacion tributania a fraves
de transferencia de archivos (FTP}.

Cargar archivo de informacian exégeno a través de sistema de informacidn tributaria

Generar reportes de Secuencias OK ¢ inconsistencias al banco, segin el caso.

{Generar comeo de reporte de inconsistencias al banca.

Hacer seguimiento a la correccion de archivos incongistentes, hasta su correcta carga.

Genarar diariamente para el jefe inmediato reportes de archivos procesados.

Generar coreo de archivos corfectamente procesados y en anvid, para su aplicacion an el
sisterna de informacian tributana,

Generar reporte de archivos cargadoes y procesados en el mas.

Ganerar informe de archivos procesados cargados y de inconsistencias solucionadas y no
solucionadas mensuales.

Generar diariaments archivos de respaldo y almacenarias en lugares sequros.

Disefiar ¥ generar reportes estadisticos de impuestos.

Brindar apoyo a las distintas dependencias de la Direccidn de Impuestes en malena de servicios
informaticos y sistemas de informacion

Atender, tramitar y resolver dentra de los términos legales las solicitudes y requerimientos en
temas de su competencia.

Apoyar en ko que se requiera en gl proceso de alencidn a las comisiones de los distimos entes de
controt ¥ en la recopilacién de la informacion solicitada por 10s mismos

Cumplir y hacer cumplir los proceses en los que paricipa y/o es responsable; y propender por su
majoramiente continue,

Las demds gue le sean asignadas segun la naturaleza del cargo

NATURALEZA DEL CARGO: Camrera Administrativa
REQUISITOS: Titulo profesional en Ingenierla de Sistemas. Un (01} afio de experiencia relacicnada
NUMERQ DE CARGOS: 2

PROFESIONAL UNIVERSITARIO {ANALISTA) CODIGO 218 GRADO 35

Realizar |2 werficacién de la situacion tibutatia de los confribuyentes a través de los expedientes
entregados por el jefe inmediate, para: realizar su estudio tributario, verificar el cumplimients de {as
obligaciones, hacer el levantamiento de pruebas que sirvan de fundamentos para determinar ja obligacion
de: 105 contribuyentes

Realizar la actuacion necesaria de acuendo al proceso o al expedients.
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Confrontar ia informacién de industria y cnmercg r;?glstEaﬁEF an el sistema tributario MATEO con la base de
datos suministradda por 1a DIAN y Camara de Comercio, con el fin de detectar inconsistencias.
Mantener actuaiizado para el jefe inmediato un reporte de os resultados enconirados en los expedientes
estudiades donde se informa el nimero de expedients, e nombre del contribuyente, los hallazgos
ancontrados y la actuacion adelaniada.
Depurar los emplazamientos enviades a los contribuyertes y agentes de retencion y compararios con la
informacién registrada en el sistema de informacion tributaria, para garantizar el cumplimiento de sus
shligaciones tributarias.
Atender, orientar ¥ resolver dentro del término legal las inquistudes planteadas por Ios confribuyentes en
temas de su competencia.
Depuracion de la cartera de Impuesto de Indusfria y Comercio,
Cumplir ¥ hacer cumplir ks proceses en jos que participa yfo es responsable; y propender por su
mejoramiento continuo,

Las demas que la sean asignadas sequn la naturaleza del carge.

NATURALEZA DEL CARGD: Carrera Administrativa
REQUISITOS: Titulo profesional en Economia Un {01) aho de experencia relacionada
NUMERD DE CARGOS: 1

« PROFESIONAL UNWERSITARIO {ANALISIS Y REGISTROS DE NOMINA Y ACTIVOS) CODIGO
219 GRADO 35.

1.

w N

o

@

10.

11.

Analizar, clasificar y elaborar los registms conrfables relacionades con la ndmina, aporte a la
seguridad social, prestaciones sociaies parafiscales y calculo actuarial del Distrite,

Anahzar, clasificar y registrar en &l software contable los comprobantes de egresoes.

Analizar, codificar y registrar las amortizaciones, provisiones y depreciaciones de los activos del
Distrito.

Conciliar las cuentas bancarias asignadas por el jefe inmediato.

Apoyar en el proceso de preparacidn da la ejecucion de ingresos mensusalizadc.

Apoyar en el proceso de praparacion y consolidacidn de los Estades Financieros del Distrito.
Atender, tramitar y resolver dentro de los términos legales las peliciongs intemas y externas en
ternas de su competencia,

Apoyar en el proceso de elaboracion de los planss de mejoramiento

Apoyar en lo que se requiera en la atencién a las comisiones de los distintos entes de control, en
la recopiiacidn de ta informacion soliciteda por los mismos y en la elaboracion de Ja respuesta a
ser emitida por 1a Direccion.

Cumplir ¥ hacer cumplir los proceses en los que participa yo es responsable; y propender por su
mejoramientc continus.

Las demas que le sean asignadas par leyes y normas reglamentaras postericres, de scuerdo con
la naturakeza de su carge.

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
REQUISITOS: Titula prafesional en Contabilidad. Un (01} afic de experiencia relacionada
NUMERO DE CARGOS: 1

+ PRO

1.
2.

FESIONAL UNIVERSITARIO (COBRO COATIVO) CODIGO 219 GRADO 35,

Desarrollar en todas sus etapas los procesos de cobro coactive asignades por € jefe inmediato.
Decidir la accidn a seguir en cada uno de los procesos dependiendo del resultado juridico de la
actuacion inmediatamente antarior y seguir las directrices fijadas por el jefe inmediate en este
sentido.

Presentar al jefa inmediato informes periddicos de los avances en l0s procasos a su cargo.
Proyectar para la firma del jefe inmediato Ja contestacion de excepciones, recursos, nulidades an
procesos propios y asignados a los abogadoes de grupo.

Desarollar las diligencias de secuestio y remate, inspecciones en el predio, efc.

Ejecutar el plan de visitas, acercamientos y citaciones al contribuyente estableciklo por el
Profesional Especializado (Cobro Coactivo), qus permitan la celebracién de convenios de pago
de acuerdo a las politicas y parametros establecidos.

Buscar mecanismos que den celeridad a los procesos adelantados por el los abogados de Cobro
Coactiva.

Cartagena de Indias, Plaza de la Aduana, Piso 1 Linea Teleftnica 6648371
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Cuando se requiera, en coordinacidn con el Profesional Especializado (Sistemas), crear o mejorar
las bases de datos necesarias para la adecuada gestion del cobro coactivo,

Proyectar decision de excepciones, nulidades, recursos y cualguier otro tipo de requerimiento
presentado en el curso del procese ejecutivo.

ot

I

g

. Atender, framitar ¥ resolver dentro de los términos legales las solicitudes y peticiones en temas

de sy competencia.

. Apoyar en o gque se requiera en ¢l proceso de atencidn a 'as comisiones de los distintos entes de

control y en la recopitacion de |a informacion solicitada por los mismos

. Cumplir y hacer cumplir [os procesos en los que participa yfo es responsable; y propender por su

mejcramiento continuo.

. Las demas que le sean asignadas segun la naturaleza dei cargo.

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Adminisirativa
REQUIBITOS: Titulo profesional en Derecho. Un (01) afio de expenencia relacionada
NUMERQC DE CARGOS: 4

1,

8.

9,

10.
1Y
12
13.

14,
15.
18,
17

18,
19

PROFESIONAL UNIVERSITARIO (PRESUPUESTO) CODIGO 219 GRADO 35

Pariicipar activamente en a programacidn, coondinacién con las unidades ejecutoras recopilacion de la
informacidn para la elaboracion del proyecto de presupuesto del Distrito.

Realizar tnmestralmente andlisis de la Ejecucidn Presupuestal de Ingresos y Gastos daf sector central y os
entes de cortrol, para atender ks requetimientos de la Contraloria General de fa Repdblica.

Dhgitar la Ejecucion Presupuestal de Ingresos y Gastos {previo andlisis) en ei Sistema de Informacion de
Estadisticas Fiscales. .
Analizar y digitar la ejecucion presupuestal de Gaslos trimestral para el Aplicativo del Formulario Unico
Temitarial :
Rendir informes al Departamento Nacional de Planeacidn con relacion a los ingresos y gastos mensuales
detaliade en lo referente a las Regalias.

Llievar al registra y control de las conciliaciones que leguen a la Direccion y tramitar para page conforme al
movimiento de éstas y a PAC.

Proyectar Proyectos de Decretes de adician, incorporacion, traslados y suspensiones presupuestales que se
requieran,

Revisar, estudiar y dar viabilidad a Proyectos de Decretos de medificaciones presupuestales proyectados
por ofras Dependencias.

Incorporar & Sistema Presupuestal los Decrelos de modificaciones Presupuestales.

Generar e imprimir Reportes Presupuestales

Colaborar con la Direccién de Presupuesto en la expedicién y andlisis de las Ejecuciones Presupuestales.
Apoyar en fa expedicién de Cerificados de Disponibilidad y Registros Presupuestales, cuando sea requends.,
Apoyar en la anulacian, comeccidn y modificacién de los Cerfificados de Disponibilidad, Registras
Presupuestales y Ordenes de pago.

Apoyar en la programacion y elaboracion del Proyects de Presupuesto del Distrite.

Archivar y custodiar los Informes Presentados a los Entes de Conifrol,

Atender, tramitar ¥ resolver dentro de los témminos fegakes las petisiones intemas ¥ externas en temas de su
competencia, ¥ la cotrespendencia que e Director de Presupuesto le asigne.

Apoyar &n o que se requiera on la atencién a las visitas de entes de control, en |a recopilacion de la
informacién solicitada por los mismos y en la elaboracion de 1a respuesta a ser emitida por la Direccian.
Apoyar en la elaboragion de los planes de mejoramiento.

Cumplir y hacer cumplir los proceses en los que padicipa ylo es responsable; y propender por su
mejoramiento continug.

Las demas que le sean asignadas segOn la naturaleza del cargo.

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

REQUISITOS: Titulo profesional en cigncias econdmicas yo administrativas. Un (1} ala de expeniencia relacicnada
NUMERQO DE CARGOS: 1

1.

FROFESIONAL UNIVERSITARIO (EGRESOS Y FIDUCIA) CODIGD 218 GRADO 33

Contabilizar los egresos y pagos emititos por |25 fiducias.

Cartagena de Indias, Plaza de la Aduana, Piso 1 Linea Telefonica 6648371
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Llevar el control de los registros por pago de impuestos ¥ demas descuentos legales.

Realizar el andlisis, clasificacién, codificaciin y regisiro de las Ordenes de page en el Software de
Contabilidad.

Apoyar &l proceso de preparacion de os Estados Financieros del Distrite (Balance General, Estade de
Actividad Econdmica, Financiera, Social ¥ Ambiental, Estado de Cambios en el Pafrimonio), con sus
respectivas notas explicativas,

Analizar, conciliar y registrar kas partidas pendientes de contabilizar de las cuentas hancarias del gnipo de
las recursos del Sistema Gensral de Paricipacian (SGP) Froposio General y Otras Rentas, cuyns recursos
s& encuentra administrados por la fiduciana.

Atender, tramitar y resoiver dentro de los términos legales tas peticiones intemas y extemnas en temas de su
competencia.

Apoyar en 10 que se requiera en ¢l proceso de atencion a [as comisiones de los distintos entes de controf y
en |a recopilacion ce la informacion solicitada por los mismos.

Gumplir ¥ hacer cumelir bos procesos en los que participa yo es responsable; y propender por su
meporAmiento continuo.

Las demas que le sean asipnadas por leyes ¥ nomas reglamentarias posteriores, de acuerdo con la naturakeza de su

cango.

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
REQUISITOS: Titulo profesional en Contaduria Piblica, Uin (1) afio de experiencia profesional
NUMERO DE CARGOS: 1

1.

8.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO (RENTAS POR COBRAR} CODIGO 21% GRADO 33

Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas de recaudo de impuestos  predial, retenciones &
industria ¥ comercio y colejar a su vez los ingreso recibidos por 13 fiduciana por eslos conceplos v las
aplicaciones de ks pagos efectuades por los contribuyentes, generados por f sistema de Informacion
tributania, con el objeto de idenlificar los pagos efectivamente recibidos, el saldo a favor ¥ s pagos no
aplicados en un determinado periodo.

Analzar y realizar los respectivos registros contables producto de las diferencias que se gereran a llevar a
¢abo la conciliacion de la cartera.

Analzar ¥ conciliar los reportes de ingresos fributaries generades por el sistema de informacion, Fiduciaria
La Previsora y Contabilidad, generando un informe que permita determinar las partidas conciliatorias en
forma clara y razonable,

Contabikzar comprobantes de Egreses y Solicitudes de Pago.

Hacer & andlisis y registro contable de las resolusiones per concepto de compensaciones y daciones en
pago entre el Distrite de Cartagena de Indias y deudores varics,

Atender, tramitar y resolver dentro de los términos legales las peticiones intemas ¥ externas en temas de su
competencia,

Apayar en Io que se requiera en el procese de atencidn a las comisiones de los distinios entes de control ¥
en fa recopilacion de la informacién solicitada por los mismos

Cumplir ¥ hacer cumplir los procesocs en los que parficipa yio es responsable; v propender por su
mejeramiento continue.

Las demas que le sean asignadas por leyves y normas reglamentarnias posteriones, de acuerda con la naturaleza de su

CaHYo,
NATLURALEZA DEL CARGO,: Carrera Administrativa

REQUISITOS: Titulo profesional en Contaduria Pablica, Un {01) afc de experiencia profesional,
NUMERD DE CARGOS: 1

=

PROFESIONAL UNIVERSITARIO {INGRESOS ¥ CONTINGENCIAS) CODIGO 21$ GRADO 33

Conciliar las cuentas bancarias asignadas por el jgfe inmediato.

Verificar los registros contables de los ingreses por concepio de impuestos Distritales tales como IPU, ICA,
sohretasas entre ofros.

Procesar la informacidn relacionada con los ingresos del Distrita los cuales son recibidos por la Fiduciaria
el Departamento de Sistemas, tesoreria, fondos vanos, rodamientos, DATT, valonizacion, DADIS y otros,

Cartagena de {ndias, Flaza de ia Aduana, Piso 1 Linea Telafdnica 6648371
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Revisar ks documentos soporte de las cuentas por pagar de los acreedores de las distintas dependencias
del Distrito de Cartagena.
Registrar las cuentas devueltas.
Llamar a los beneficiarias de documentos para subsanar la causat de develucin de la respectiva cuenta,
Analizar, registrar y conciliar kas cuentas Bancarias de la administracion central o directa de Tesoreria.
Administrar, apoyar, y supervisar lo concemiente al sistema consolidador de Hacikenda Publica del Distrito
de Cartagena de Indias {Informacion Contable Publicas y Formulario Unico territorial FUT).
Imprimir ¥ revisar ks documentos producto del proceso anterior

. Realizar el seguimiento a las partidas congiliatorias product de las conciliacionas realizadas.
. Recepciin, andlisis y consolidacion y envio del Boletin de Deudores del Estado (BDME) del Distrito de

Cartagena de Indias.

. Analizar y registrar bos traslados. rendimientos, depdsites de las cuentas manejadas por fidusiaria la

previsora.

Recibir, fiitrar v clasificar los reportes de pagos diarios recibidos para el posterior reporie a las distintas
dependencias de la Alcaldia que autorizan pagos.

Validar, corregir los errores y enviar en linea el informe financiero del Distrito de Carlagena a la Contaduria
Genera de la nacion.

Soportar técnicamente en sistemas a los equipos de cdmputo de la direccion de contabilidad en
coordinacion con la oficina de informatica.

Atender, tramitar ¥ resolver dentro de los términos legales las peticiones intemas y extemas en temas de su
competencia.

Apoyar en ko que e requiera en la atencion a las comisiones de los distintos entes de control, en la
recopilacién de |a informacion solicitada por los mismos y en la elaboracidn de fa respuesta a ser emitida por
|2 direccidn.

Cumplir ¥ hacer cumplir [os procesos en los que participa y/o es responsable, y propender por su
mejoramiento continuo.

Las demas que le sean asignadas por las leyes ¥ nomnas reglamentarias posteriores, de acuetdo con |a naturaleza
de su cango

MATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
REQUISITOS: Tituke profesional en Contaduria Plblica. Un (1) afio de experiencia profesional.
MUMERO DE CARGOS: 1

PROFESIONAL UNIVERSITARIO (CONTADOR FISCALIZACION) CODIGO 219
GRADO 33

Verificar la situacidn tibutaria de ks contribuyentes focalizados dentro de los programas de detenninacion
de impuest.

Recibir los autos de inspeccion tributaria y contable de aquetos contribuyentes presuntamente omisos o
inexactos y verificar en las bases de datos la informacion pertinente que permita identificar plenamente al
contribuyerte,

Varificar |as declaraciones de ICA y RETEICA presentadas por el contribuyente bien sea bimestral o anual
con informacion suministrada por otras entidades, como son: Administracion de Impuestos Nacionales
{DIAN}, Cémara de Comercio de Cartagena, Registro del Institute Geografico Agustin Codazzi (IGAT),
registro del EPA, Curaduria Urbana, Ecopetrol, Superintendentia de sociedades y financiera, entre otras.
Elaborar para el visto bueno del jefe inmediato ks actos preparatorios para desamollar 2 visita.

Constatar mediante el analisis de la informacion recopilada en |2 visita, el cumphmiente de las obligaciones
por parte de la empresa objeto de la fiscalizacidn y determinar la exactitud o inexactilud en la declaracion y
establecer el grado de omisidn,

Reafizar y entregar 2l jefe inmediato, informes del resultsdo de las visitas, los cuales deben contener ¢omo
minima: fecha de nofificacion, soliciue de documentos, informacion referente a los impuestos
observaciones de las pruebas recopiladas que haran parte integral def expediente y se constituyen en
elementos probatorios.

Andlisis de las respuestas de los contribuyentes sobre las actuaciones enviadas por la Subdireccidn de
Fiscalizacion tales como: emplazamientos para coeregir, por no declarar, requenmientos especiales,
liquidacionas de afore, resoluciones de sanciones, entre ofras.

Orientar 2 los contribuyentes en &l cumplimiento de sus obligaciones tibutarias.

Cartagena de Indias, Plaza de la Aduana, Pise 1 Linea Telefonica 6648371
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9. Realizar inspecciones fributarias en lo que se refiere a impueste predial, con el fin de dar cumplimiento a bos
Acuerdos emitides por el Concejo Distrital, camo son visitar predios de diferentes destings, para vedficar la
destinacion real que se le esté dando al predic,

10, Rendir informes de las visitas ¥ describir los elementos de juicio gue sirvan de base para la modificacion o
no ¢e tarifas.

11. Realizar visitas de inspaccidn que sirvan de base para la aplicacidn o no de beneficios ibutarios,

12, Emitir conceptos contables en procesos de fiscalizacion que se adelanten conira los contribuyentes.

13. Realirar fiscalizacion 2 todos ¥ cada uno de los fibutes distritales.

14, Atender, tramitar y resoiver dentro del término legal las peficiones ¥ solicitudes de los contribuyentes en
temas de su competencia y crizntarios en & cumplimiento de sus obligaciones tributanias.

1. Apoyar en lo que se requiara en al proceso de atencién a las comisiones de los distintos entes de control ¥
en fa recopilaciin de la informacidn solicitada por los mismes

15, Cumplir ¥ hacer cumplir los procesos en bos que participa yio es esponsable; v propender por su
mejoramiento continug.

Las demés gue le sean asignadas segin la naturalera del camo

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

REQUISITOS: Titulo profesional en Contaduria. Un {01) afo de experiencia laboral
NUMERO DE CARGOS: 6

= PROFES|IONAL UNIWVERSITARIO (INDUSTRIA Y COMERCIO) CODIGO 219 GRADO 31

1. Estudiar, analizar y resglver los reclamos de ICA y RETEICA que pressntan los contribuyentes,
registrando en el sistemna las respectivas notas débitos, créditos y aplicacion de saldos a favor,
necesarias sequn &l casa.

2, Elaborar comunicaciones por oficic a los contribuyentes sobre el estadc de cuentas de ICA ¥
RETEICA.

3. Realizar control de notas créditos y débitas {punteon)

4. Atender, orientar y resolver dentro del término legal las inquistudes planteadas por los
contribuyentes en temas de su competencia.

5 Proyectar para firma del jefe inmediate certificaciones sobre impuestos de industria y comercio
con respecto a pagos realizados por contribuyentes.

6. Revisar y hacer seguimientc a los estados de cuentas hasta que se encuentren en cero, de
contribuyentes que solicitan cancelacion en el registro de inscripcidn de industria y comercio, en
coordinacion con el area de sistemas en cuanto a la aplicacion de declaraciones y pagos de ICA
¥ 2n comunicacién con el contribuyente.

f. Apoyar los programas llevados por la division como el de cobro persuasivo en Industia y
comercio,

& Aplicar resciuciones oficiales en |a base de datos de impuesto de industria v comercio,

9. Atender, tramitar y resolver dentro de los términcs legales las pebciones intemas y externas en
temas de su competencia.

10. Apayar &n lo gue se requiera en el procese de atencién a las comisiones de 1os distintos entes de
control ¥ en ia recopilacion da la informacidn salicitada por fos mismos,

11. Cumplir y hacer cumplir los procesos en los que participa o s responsable; y propender por su
mejoramienta continue.

12, Las demdas que ke sean asignadas segon la naturaleza del cargo.

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
REQUISITOS: Tiule profesional en Ciencias Econémicas. Un (01) afio de experiencia laboral.
NUMERO DE CARGODS: 1

* PROFESIONAL UNIVERSITARIO (IMPUESTO PREDIAL) CODIGO 219 GRADO 29

1. Llevar una relacidn actualizada de casos asignados para tramite,

2. Eleborar y registrar nrotas de ajuste {créditos y débites), por diferentes conceptos, en el sistema de
informacidn tibutaria

3. Adelantar las acciones necesarias para garanfizar gue la cuenta comente de los contribuyentes se
mantenga achualizada.

4. Velar de manera permanente para que se brinde un servicio oportuno al contribuyente de impuesto predial,
realizando los trabajos de acuerdo a la programacion establecida y teniendo en cuenta s requerimientos
de £s10s en termind de contenido, exactitud, presentacitn y atencidn.

{Cartagana de Indias, Plaza de la Aduana, Piso 1 Linea Telefonica 6648371
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Analizar los actos administrativos proieridmzpor la autoridad catastral, parz la realizacion y aplicacion de las
respectivas novedades que modifiquen la liquidacion del contribuyents.

Estudiar los reclamos asignados y realizar liquidaciones a que haya lugar para ajustar el sistema tributario si
&l caso o amerita y dar solucidn efectiva 2 las peticiones.

Aplicar en la base de datos los actos administrativos sobre exoneracion y prescsipeion de predios

Apoyar en |as labores de empaste de ks documentos de impuestos,

Elaborar certificaciones relativas a contribyentes da impuesto predia.

. Alender, tramitar y resclver en Ios terminos de ley las peticionas y solicitudes que presentan los

conirbuyentes en materia de impueste predial,

Apoyar en ko que se requiera en l proceso de atancion a las comisiones de les distintos entes de control ¥
en la recopilacidn de la informacidn solicitada por [os mismos

Cumplir v hacer cumplir los procesos en 05 que pariicipa y/o o5 responsable; y propender por su
mejoramiento continug.

Las demas que ke sean asignadas seqin la naturaleza del cargo

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
REQUISITOS: Titulo profesional en Ciencias Economicas. Un (01} afio de experiencia laboral.
NUMERO DE CARGOS: 1

«  TECNICO (CONTABLE} CODIGO 314 GRADO 21.-

1.
2.
3

&

Conciliar las cuentas bancanas asignadas por el jefe inmediate.

Causar drdehes de pago y registrar el page de |a misma,

Revisar los documentos scportes de las cusntas por pagar de los acreedores de las distintas
dependencias del Distrite de Cartagena.

Realizar las actividades necesarias para subsanar la causal de develucion de las respectivas
cuentas por pagar devueltas por inconsistencias.

Apoyar en la recopilacidn de informacidn necesaria para dar respuesta a peticiones intemas y
externas.

Apoyar e proceso de atencion a las comisiones de los distinlos entes de control y en 13
recopilacion de la informacian solicitada por los mismos.

Cumplir y hacer cumplir fos proceses en los que participa y/o &s responsable; y propender por su
mejoramignto continuo.

Las demas que Ie sean asignadas por leyes y normas reglamentarias posterores, de acuerdo con
la naturaleza de su cargo.

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

REQUISITOS: Tituly téonico en contaduria o ciencias econdmicas yio administrativas. Dos (02) afio de
experiencia relacionada.

NUMERD DE CARGOS: 1

» TECHNICO {ATENCION AL CONTRIBUYENTE) CODIGO 314 GRADO 21.-

R =

In

&
g

7

Ganerar recibos de facturas de pagos del impuesto predial, generakes y de facilidades de pago.
Atencion y crientacién & log contribuyentes gue se acercan a las ventanillas.

Participar activamente en las campafas de cultura tributaria adelantadas per el area de Atencion
al Contribuyente y Cultura Tributaria,

Apoyar en fa recopilacién de informacién necesaria para dar respuesta a peticiones internas y
sxternas.

Apoyar en ko gue se requiera en la stencian a las visitas de entes de control, ¥ en lz recopilacion
de la informacion solicitada por los mismos.

Cumplir y hacer cumplit los procesos eh los dque parlicipa y/o es responsable; ¥ propender por su
mejoramients cantinuo.

Las demas gue le sean asignsdas segun |a naturaleza del cargo.

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

REQUISITOS: Titulo técnico cencias ecandmicas yio administrativas. Un (01) afio de experiencia relacionada.
NUMERO DE CARGOS: 3

*  TECHNICO {IMPUESTD PREDIAL) CODIGO 314 GRADO 21.-

1.

Lievar actualizado y de manera permanente una relacidn de los casos escritos asignados.
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57 tac, ey
Atender, tramitar y resolver de los téminos legales las solicitudes que presentan los
contribuyentes de impuesto predial, dependiendo del tipo de reclame, ya sea elabarando notas de
ajustes en la cuenta corriente del contribuyente, enviando cartas & Fiduciaria La Previsora, ¢
verificands informacion scbre pagos en el Area de Sistemas de la Direccién de Impuestos.
Estudiar y proyectar respuestas dentro del tdrmino legal 2 los ofitios presentados por los
contribuyentes y los entes de control,
Contribuir de manera activa en la depuracién de |a informacien de las inconsistencias detectadas
en la cuenta comiente de los conkribuyentes en el programa tributario, realizando andlisis de los
saldos a favor, de las deudas, de la aplicacion de pagos, de las reliquidaciones del impuesto
predial cuando el predio sufre novedades, ya sea por cambics autorizados por el Instituto
Geografico Agustin Codazzi — IGAC, o por cambios de estrates autorizados por la Secretaria de
Flansacion.
Tramitar y dar sclucién oportuna a los reclamos por pagos no aplicados ante Fiduprevisora S5.A.
Apoyar en la recopilacion de informacién necesaria para dar respuesta a peticiones internas y
externas,
Apoyar en o que se requiera en la atencion a las visitas de entes de control, ¥ en la recopilacion
da la informacidn solicitada por los mismaos,
Cumplir ¥ hacer cumplir los procesos en ks que participa y/o €8 responsable; y prapender por su
mejoramiento continuo.
Las dernés que le sean asignadas segdn la naturateza del cargo

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
REQUISITOS: Titulo tecnico ciencias econdmicas wo administrativas. Un (01) afio de experiencia relacionada.
NUMERQ DE CARGOS: 3

s  TEGNICO {CONTROL DE BANCOS) CODIGO 314 GRADC 21.-

1.

2

0.
1.
12,
. Proyectar comunicados a los bancos con las novedades presentadas para su salucion,
14.

15.
16.

17.

18.
. Hacer control diario de las labores de digitacion, punteo y aplicacién de los pagos v declaracionas

Participar en la verficacikkn mediante puntec de los pagos de impuestos cargados
atomaticamente o digitados como el caso de [as rescluciones y certificaciones.

Recibir y organizar tas declaraciones enviadas por las entidades recaudadoras para su envio a
digitacién y posterior punteo y aplicacisn,

Entregar los documentos tributarios aplicados y debidamente organizados al archivo segin fipo
de impuesto.

Reportar a superiores y entidades recaudadoras las inconsistencias en los documentos
tributarios.

Radicar, arganizar, controlar y tener a disposicion de Is administracisn los datos estadisticos de la
gestion.

Rendir informe de las inconsistencias encontradas al momento de ejercer el control sobre las
documentes allegadas por los bancos.

Diligensiar e formata de control de recaudos de bancos, segun fecha de nota crédito, nombre del
banco, cadigo, det banco y valor de la nota crédito.

Recibir documentos de los mensajeros, verificando valor de la nota de crédito,, cantidad de
cupones, 5o, timbre del banco y que el cupdn pertenezca al la dependencia de sistemas.
Organizar documenios, separdndolos segin Impussto de facilidad o de factura de pago v
anexandole formate de control.

Diligenciar formato de develuciones de 10s loles a bancos en caso de nota crédito descuadrada,
mezcla de documentos y ofros motivos gue se consideren pertinentes para devolucion.

Buscar los recibos de pago fisicos cuando a un contribuyante no se le refleje éste en sy estade
de cuenta, para verificar si fue emor de grabacion o de llegada tardia por parte del Banco.

Aplicar pagos de impuesto en caso de ser requendo.

Hacer control y puntes de las resoluciones de daciones/compensaciones de pago de Impuesto
Predial aprobadas por la Secretaria de Hacienda para su procesamiento.

Verificar en el sistema de las pagos pendientas de envig.

Confrontar diarfiamente los medios fisicos con los medios magnéticos, para ejercer control en el
envic de |2 infarmacion por parte de las entidades recaudadoras.

Atender solicitudes, de pagoes que no han llegada por medio flsicos y soliciar a los bancos su
anvid.

Buscar pagos que ya han sido aplicados y archivados para certificar,
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Apoyar en la recopilacion de informacidn necesaria para dar respuesta a peticiones intemas y
externas.

Apoyar en o que se requiera en la atencién a las visitas de entes de contral, y &n la recopitacion
de la informaciin solicitada per ks mismos.

Cumplir ¥ hacer cumnplir los procesos &n los que participa yio es responsable; y propender por s5u
mejoramiente continuo.

Las demas que lg sean asignadas segun ia naturaleza del cargo,

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
REQUISITOS: Titulo técnico ciencias administrativas yio. Un {01} aito de experiencia relacionada,
NUMERQ DE CARGODS: 2

« TECHNICO {COBRO PERSUASIVO) CODIGO 314 GRADO 21.-

1.

10,
11.
12.

13.

Desarrollar Is medicidn y depuracién de la informacion suministrada por Ios sistemas de
informacion en cuante 3 los deudores de los impuesios de Impueste predial Unificada, Industria y
Comercio ¥ Rateica

Ejecutar las estrategiss disefiadas por la Subdireccidn en cuanto al acercamiento al
contribuyente, como son: Hamadas telefonicas, cartas de cobro o invitacian al pago voluntano,
referir a funcionaric de mayor rango, etc. .
Ejecutar las estrategias disedadas por la Subdireccién en cuanto a la negociacién para el pago de
las obligaciones acorde con las metas de la Secretaria de Hacienda.

Presentar al jefe inmediato informes cuando le sean requeridos.

Recibir, analizar y tramitar las peticiones, quejas y reclamos personalizadas y escritas
presentadas por los contribuyentes en ternas de su competencia, y proyectar la respuesta para 1a
firma del jefe inmediata.

Paricipar desde su lugar de trabsjo en las campafias conclentizacion a los contribuyentes de la
importancia del pago oportune del impuesto predial,

Mantener actualizadas las bases de datos de los contribuyentes,

Propener, negociar y concretar con fos contribuyentes la cuota a pagar en acusrdo de pago o
Convenio.

Sclicitar y organizar documentacidn para la elzboracién  de convenios de contribuyentes en
cobro persuasivo. Hacer seguimiento a los convenios y compromisos de pagos establecidos con
los contibuyentes que s encuentren en cobro persuasivo.

Apoyar en la recopilacion de informacidn necesaria para dar respuesta a peticionss intemas y
externas.

Apcyar en lo gue se requiera en la atencidn a 1as visitas de entes de control, ¥ en la recopilacién
de la informacidn solicitada por los mismos.

Cumplir ¥ hacer cumplir los procesos en ios que participa yfo es responsable; y propender por su
mejoramiente continuo.

Las demas que le sean asignadas segin la naturaleza del cargo.

NATURALEZA DEL CARGO; Carrera Adminisirativa
REQUISITOS: Titub téenico ciencias econdmicas. Un (01) afio de experiencia relacionada,
NUMERD DE CARGOQS: 3

= TECNICO (REGISTRO Y CONSOLIDACION) CODIGO 314 GRADO 21.--

1.

Hacer seguimiento a los movimientos de consignaciones, abonos, traslados, pagos ¥
desembaelsos de las cuentas en moneda legal, moneda extranjers ¥ cuentas de compensacian
abiertas a nombre de |a Tesoreria Distrital.

Ejercer control de seguimientc a las cuentas autorizadas por el Profesional Especializado
(Operaciones Bancarias) y elaborar los informes comespandientes.

Preparar para la firma de! jefe inmediato los informes de caracter presupuestal que se realizan en
Tesgreria Distrital, y garantizar su entrega al Secretario de Hacienda, Tesorero Distrital, Director
de Contabilidad y Organismos de Contral.

Preparar para la fima del jefe inmediate los informes y cuadros estadisticos sobre el recaudo y
las actividades que se desarrcllen que solicite el Tesorera Distrital.

Preparar para la firma del jefe inmediato informes sobre los recaudos sfectuados, y Ia
presentacion del estado diario de Tesoreria para informacién de! Secretario de Hacienda, el
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Tesorero Distrital, e Director Distrital de presupuestc y demas dependencias gue deban
conocero.
Preparar para la firma del jefe inmediate informes financieros onginados en los productos y
subproductos en maleria de operaciones bancarias, v Ios demas relacionados con la Tesoreria
Distrital en los cualas intervanga el drea de operaciones bancarias, con destino a la Contraloria
Distrital y demdas dependencias competentes.
Mantener una relacidn actuzlizada de las cuentas corrientes y de ahoros de la Tesoraria Distrital,
tanto en moneda legal coma en moneda extranjera.
Manierer actualizados los expedientes de su competencia, con el pago realizado y realizar ios
ajustes necesarios,
Proyectar los convenios que s2 firmen con el sector financiers para el recaudo de los ingresos no
tributarios y convenios [nter-administrativos.
Realizar conciliacicnes bancarias vy llevar los saklos diarios de las cuentas a carge de la
Tesoreria Distrital.
Apoyar en |a recopilacion de informacidn necesaria para dar respuesta a peticiones internas y
axtarmas.
ApDoyar an |0 que se requiera en [a atencion a las visitas de entes de control, y en 1a recopilacion
de |a infermacién soticitada por los mismos.
Cumplir y hacer cumplir los procesas en los que participa yfo es respansable; y propender por su
mejoramients continua
Las demas gue le sean asignadas segin la naturaleza del cargo

RALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
ISITOS: Titulo técnico en &reas contables. Un (01) afio de experiencia relacionada.

NUMERC DE CARGOS: 1

s TECMICO {ANALISTA DE CUENTAS) CODIGO 314 GRADOD 21.-

1
2.

3

4,

5.

- Elaborar las drdenes de giro y revisar los documentos requeridos para su realizacion.

Apoyar en la recopilacién de informacién necesaria para dar respuesta a peticiones intemas y
externas.

- Apoyar en o que se requiera en la atencidn a las visitas de entes de control, ¥ en la recopilacion de

la informacion sclicitada por los mismos.

Cumplir ¥ hacer cumplir los procesos en los que participa wo es responsaiie; y propender por su
mejoramiento continuo.

Las demas que |2 sean asignsdas por leyes y normas reglamentarias posteriores, de acuerdo con
la naturaleza de su cargo.

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

REQU

ISITOS: Titulo tacnico en &reas contables. Dos (02) afio de experiencia relacionada

NUMERO DE GARGOS: 3

=  TECHICO (PROYECCION FINANCIERA} CODIGO 314 GRADOD 21.-

1.

Evaluar y diagnosticar la situacién financiera del Distrito de Cartagena con base en el
comportamiento de los ingresos esperados ¥ los egresos previstos, proponiendo los comectivos
que considere pertinentes para hacer mds eficaz la administracion de excedentes yfo consecucion
de récursos.

Elaborar y presentar al jefe inmediato las proyecciones en lrmings de flujos de caja v calcular e
nivel de liquidez adscuado para atender el pago de las obligaciones a carga del Tesoro Distrital v
ajercer su control.

Elaborar y presentar al jefe inmediate el Programa Anual de Caja - PAC de los organismos y
entidades que confarman el presupuesto anual y del Distnto de Carlagena, acompafando €n la
elaboracién que se requiera para alcanzar los mejores estandares de cumplimiento.

Presentar para aprobacion del jefe inmedizto las modificaciones necesarias al PAC, asi como las
reprogramacicnes del PAC mensual de los montos globales de cada una de las antidades del
nivel central.

Apoyar en lo necesario |a aprobacion dal PAC de la vigencia, de reservas y cuentas por pagar de
cada una de las entidades que conforman el presupuesto anual del Distrito de Cartagena.
Elaborar proyecciones sobre los resultados del gjercicio fiscal en términos de fiujos efective.
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Implementar los mecanismos para mitigar el riesge operative y seguridades en los sistemas de
informacién de competencia del area, en coordinacian con las areas especializadas en cada tema.
Realizar funciones de auditoria en el procesc de administracion y custodia de tllulos
desmaterializados, ¥ reportar sus hallazgos al Profesional Especializade (Planeacién Financiera).
Realizar funciones de auditoria en el procese de registro de llamadas en la Mesa de Dinero de la
Oficina de inversiones, y repartar sus hallazgos al Profesional Especializado {Planeacion
Financiera).
Apovar en la recopilacién de informacién necesana para dar respuesta a peliciones intemas y
externas.
Apovar en ko gue se requiera en la atencidn a 1as visitas de entes de control, ¥ en 1a racopilacion
de la informacion sclicitada por los mismos,
Cumplir ¥ hacer cumnplir Ios procesos en fos que participa yfo es responsable; y propender por su
mejoramiento continuo.
L.2s demas que le sean asignadas segin la naturaleza del cargo.

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

REQUISITOS: Tituly técnico en areas financieras. Un (01} afie de axperiencia relacionada
NUMERGQ DE CARGOS: 1

TECNICO I,'INVERSIC)N} CODIGD 314 GRADO 21.-

1.

2

a
8.

Utilizar adecuadaments de los sistermas transaccionales, de registro y de valoracion del portafalia
de inversicnes de ta Tesorer(a Distrital.

Propener al Profesional Especializado {Planeacién Financiera e Inversion) para que éste lleve al
Comité da Tasarerla, nuavas altemativas de inversidn.

Elaborar los estudios y estadisticas de las inversiones realizadas y rendir a su jefe inmediato los
informes comespondientes.

. Preparar para el jefe inmediato toda la informacién necesaria para ef registo contable de las

opperaciones de inversidn que se raalicen en la Tesorerla Distrital.

Realizar valoracién del poriafolio de inversiones de la Tesoreria Distrital y analizar su resuitado.
Implkementar los mecanismos necasarios para mitigar el rissgo aperativa del drea de plangacion
financiera e inversiones, al igual que en Is sequridad de los sistemnas de informacion de su
competencia, en coordinacidn con las areas especializadas en cada tema.

Revisar que no se incurra en situaciones que puedan o impliquen la acurrencia de conflictos de
interés o mansjo indebido de informacion priviegiada de la Alcaldia, de acuerdc con las
disposiciones vigentes.

Cumplir con las politicas de inversion aprobadas por el Comité de Tesorerla.

Apoyar en la recopiacidn de informacion necesaria para dar respuesta a peticiones internas y
axternas.

10.Apoyar en la que se requiera en la atencién a las visitas de entes de control, ¥ en la recopilacion

11

12,

de ia informacidn solicitada por los mismos.

.Cumplir y hacer cumgplir los procesos en los que participa y/io es respensable; y propender por su

mejoramiento continue.
Las demds gue ke sean asignadas segun la naturaleza del cargo

NATURALEZA DEL CARGO:; Carera Administrativa
REQUISITOS: Titulo téenico en dreas financieras. Un (01) afio de experiencia relacionads
NUMERQC DE CARGOS: 1

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 03.-

1.
2

a

SR R

Supervisar la dotacién y mantenimiento de equipos o de elementos de oficina,

Controlar la existencia de los Otiles y papelerla necesaria para el funcicnamienio de la
dependencia.

Digitar la correspondencia y documantas que se le generen en la dependencia, cuando se
requiera.

Responder y realizar llzamadas telefonicas que sean necasarias para realizar ias actividades y
atender los demas sisternas de comunicacion establacidos.

Radicar y archivar comespondencia v demas documentas recibidos y enviados.

Repartir la correspondencia del drea.

Apoyar en ko que se requiera en €l manego del archive,

Atender y suministrar informacién al pablice que lo necesita.
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8. Tomar dictados ¥ hacer transcripciones a computador.
18. Velar por |2 buena presentacién de Ia oficing y dei uso adecuads del equipo bajo sy

fefe inmediato.

15. Onientar a los usuarios ¥ surministrar informacion documentos los elementos que sean
solicitadoes de conformidag con los trdmites, |ag autorizaciones y los procedimientos
astablecidos.

16. Colaborar con el disefio de formas y cuestionarios parz la recoleccién de datos, en I
verificacién de informacién, y revisitn de tabulados y en la obtencisn de promedios o
pioporciones sencillas

17. Revisar, clasificar ¥ revisar documentos datas ¥ elementos relacionados con los asuntos

NATURALEZA DE[. CARGO: Carera Administrativa
REQUISITOS: Diploma de bachiller en cualguier Modalidad. Dos (2} afos ¥ seis (B) meses de
axperiencia relacionada,

NUMERO DE CARGOS: 1

ARTICULO TERCERO.- Los empleos que se crean por este Decreto integraran l2 Planta Global
de Parsonal de |a Alcaldia Mayor de Cartagena de indias, D.T. Y .

ARTICULO CUARTO. Este Decreto rige a partir de facha de sy expedicion.

Iy /
MAKTA CARV, L %Rﬁ«
Diractor Admi strative da Talenta Hurnana

Vo.Bo. Erica Martinez Najera
Jefe Oficina Asesaora Juridiea




