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EL SUSCRITO SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
SUBDIRECCION DE GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO DEL

MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI
clt
CERTIFICA )o\ 4/

Que mediante oficio radicado de 26 de diciembre de 2018, suscrito por el Dlrector deI
Departamento Administrativo de Hacienda, y una vez revisados los cargos contenidos en la planta
de personal de la entidad, actualizada mediante Decreto No 4112.0.10.20.0196 de 2018. Existe
personal en la planta, pero este no es suficiente para atender la necesidad presentada / No existe
personal que pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere contratar la prestacion del

servicio.

Que por lo tanto se expide el certificado de inexistencia/insuficiencia de personal para atender la
siguiente necesidad:

Cantidad

Nivel

Perfil Requerido

Sintesis Actividad

1

ASISTENCIAL

BACHILLER

Garantizar el desplazamiento de funcionarios vy
contratistas adscritos al Departamento Administrativo
de Hacienda Municipal.

ASISTENCIAL

BACHILLER

Revisisar, clasificar, Organizar, archivar e inventariar los
documentos y expedientes para tramites catastrales.

ASISTENCIAL

BACHILLER

Recepcionar, analizar, clasificar y radicar documentos
que ingresan a la Subdireccién de Catastro Municipal y
direccionar los documentos presentados para el trémite
catastral correspondiente.

ASISTENCIAL

BACHILLER

Adelantar las actividades de préstamo y consuitas de las
fichas catastrales, cumpliendo con los protocolos
establecidos.

ASISTENCIAL

BACHILLER

Adelantar las actividades de préstamo y consultas de las
fichas catastrales, llevando el debido inventario,
clasificaciéon y depuraciéon de las fichas catastrales y
brindando el apoyo operativo logistico para la ejecucion
de las diferentes actividades del proceso de
Actualizacién

ASISTENCIAL

BACHILLER

Realizar actividades de apoyo en los [evantamientos
topograficos de los predios urbanos seleccionados por
la Subdireccion de Catastro Municipales y realizar
salidas a campo para captura de informacion
cartografica.

ASISTENCIAL

BACHILLER

Apoyar las actividades de oficina para efectuar
englobes, desenglobes, reloteos e incorporacién de
Reglamentos de propiedad Horizontal a ia base de
datos catastral y apoyar las salidas a campo para
realizar las mutaciones, modificaciones y rectificaciones

ASISTENCIAL

BACHILLER

Apoyar la revisién y clasificacion de las solicitudes de tramites
catastrales y la seleccion y direccionamiento de las mutaciones
Catastrales, asi como realizar actividades de oficina para
efectuar mutaciones de primera clase y apoyar en la revisién
de documentos
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1 ASISTENCIAL BACHILLER Apoyar las actividades de control de calidad de las
mutaciones catastrales, el analisis, organizacion vy
clasificacién de los documentos catastrales y la revision
de los actos administrativos y el seguimiento y registro
de los documentos sujetos a devolucion.

2 ASISTENCIAL BACHILLER Recepcionar, organizar, clasificar depurar inventariar y
distribuir documentos producidos en la Subdireccion de
Catastro, cumpliendo los protocolos establecidos y
apoyar las actividades de gestion documental en la
Subdirecciéon

1 ASISTENCIAL BACHILLER Realizar actividades de apoyo en los levantamientos
topograficos de los predios urbanos seleccionados por
la Subdireccion de Catastro Municipal.

1 ASISTENCIAL BACHILLER Apoyar en las actividades de archivo de la
documentacion necesaria para e! proceso de
notificacion de los actos administrativos expedidos por
la Subdireccion de Catastro Municipal y apoyar a la
estructuracion e identificacién de citaciones para
notificar

1 ASISTENCIAL BACHILLER Revisar y clasificar los expedientes para tramites
catastrales, seleccionar y direccionar las solicitudes de
tramites catastrales para ser incorporados en la base de
datos catastral y organizar, archivar e inventariar los
documentos catastrales.

1 ASISTENCIAL BACHILLER Dar apoyo en actividades operativas de Informatica
catastral, realizar la administracion de usuarios para el
acceso a las consultas a la base de datos catastral y
mantener actualizado el inventario de equipos de
computo que se encuentran en la Subdireccion

1 ASISTENCIAL BACHILLER Realizar actividades de apoyo tendientes a mantener
actualizado el inventario o censo de la propiedad
inmueble, obteniendo informacion descriptiva de ella en
sus aspectos fisicos y juridicos y realizar salidas a
campo para adelantar los procesos relacionados con la
farmacion y actualizacion de la informacién catastral

1 ASISTENCIAL BACHILLER Recepcionar, radicar, archivar y fotocopiar documentos
de tramites catastrales, digitar la informacion de las
mutaciones, modificaciones o rectificaciones a través
del aplicativo catastral y apoyar la atencion
personalizada a los usuarios.

2 ASISTENCIAL BACHILLER Recepcionar, radicar, archivar y fotocopiar documentos
de tramites catastrales, digitar, la informacion de las
mutaciones, modificaciones o rectificaciones a traves
del aplicativo catastral e Inventariar, organizar vy
clasificar los expedientes que se encuentren en la
subdireccion

1 ASISTENCIAL BACHILLER Recepcionar, radicar, archivar y fotocopiar documentos
de tramites catastrales, asi como Inventariar, organizar
y clasificar los expedientes que conforman cada uno de
los tramites catastrales y realizar actividades de apoyo
administrativos que se requieran

1 ASISTENCIAL BACHILLER Apoyar la revision cartografica de los predios de las
comunas que hacen parte del proceso de actualizacion
catastral, asi como realizar la digitalizacién y revision de
los croquis de cada predio y su ajuste en la manzana
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catastral sobre la cartografia vectorial con base en las
actualizaciones fisicas de los predios provenientes del
trabajo de campo efectuado por los profesionales de
reconocimiento predial
3 ASISTENCIAL BACHILLER Alimentar la base de datos catastral mediante el
aplicativo SIGCAT, asi como apoyar en la organizacion
de formatos, planos y deméas documentacion expedida
en la captura de la informacién en campo para ser
incorporada y clasificada en la base de datos catastral.
2 ASISTENCIAL BACHILLER Realizar las citaciones para notificacion personal y
apoyar el proceso de notificacion de los Actos
Administrativos expedidos por la Subdireccion de
Catastro Municipal, asi como apoyar en el seguimiento
a las citaciones de notificacién personal de los actos
administrativos.
5 TECNICO TECNICO EN Apoyar técnicamente en las salidas a campo para
INGENIERIA, adelantar los procesos relacionados con la Gestion
ADMINISTRATIVA, Catastral, manteniendo actualizado el inventario o
CONTADURIAY AFINES | censo de la propiedad inmueble, obteniendo
informacion descriptiva y elaborando informes técnicos
de la informacién capturada en campo de cada uno de
los predios objeto de visita.
5 TECNICO TECNICO EN Apoyar técnicamente el andlisis, revision y clasificacion
INGENIERIA, de las solicitudes de tramites catastraies, realizar
ADMINISTRATIVA, actividades de oficina para efectuar las mutaciones,
CONTADURIA Y AFINES | modificaciones y rectificaciones de los diferentes
tramites catastrales, hacer revisibn de documentos
notariales y de registro para incorporar o modificar |a
base de datos catastral asi como digitar la informacién
producto de las mutaciones a través del aplicativo
catastral.
2 TECNICO TECNICO EN Apoyar técnicamente en la realizacion de  los
INGENIERIA, levantamientos topograficos de los predios urbanos
ADMINISTRATIVA, seleccionados por la Subdireccién de Catastro, realizar
CONTADURIAY AFINES | salidas a campo para captura de informacion
cartografica y realizar planos topograficos e informes
técnicos producto de los levantamientos realizados en
la zona urbana y rural del Municipio
1 TECNICO TECNICO EN Apoyar técnicamente en la realizacion de actividades
INGENIERIA, de oficina para efectuar englobes, desenglobes,
ADMINISTRATIVA, reloteos e incorporacion de reglamentos de propiedad
CONTADURIA Y AFINES | horizontal a la base de datos catastral asi como revision
y andlisis de reglamentos de propiedad horizontal, para
incorporar o modificar la base de datos catastra
3 TECNICO TECNICO EN Apoyar técnicamente en la revision y clasificacion de los
INGENIERIA, expedientes para tramites catastrales, en la Seleccion
ADMINISTRATIVA, y direccionamiento de las solicitudes y tramites
CONTADURIA Y AFINES | catastrales para ser incorporados en la base de datos
catastral y en la organizacién, archivo e inventario de
los documentos catastrales emitidos por la Subdireccion
de Catastro Municipal
3 TECNICO TECNICO EN Adelantar las actividades de préstamo y consulta de las fichas
INGENIERIA. catastrales, adelantando las actividades relacionadas con la
ADMINISTRATIVA orgaqizacién y mantgnimiento del kardex, el lnveqtario|
CONTADURIA Y AFII\:IES clasificacion y depuracion de las fichas catastrales, cumpliendo

con los protocolos establecidos.
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1 TECNICO TECNICO EN Brindar soporte técnico en el proceso de Conservacién
INGENIERIA, Catastral, la revision y/o estructuracion técnica de los
ADMINISTRATIVA, proyectos normativos y conceptos que sean de
CCONTADURIA Y AFINES | competencia de la Subdireccion de Catastro Municipal,
-1 asi como asistir a las reuniones gue se convoquen, con
ocasioén de los procesos relacionados con la gestion
catastral y realizar enlace y consultas técnicas al
Instituto Geografico Agustin Codazzi, cuando sea
requerido por la Subdireccion de Catastro Municipal.
4 TECNICO TECNICO EN Brindar apoyo técnico al recepcionar, radicar, archivar y
INGENIERIA, fotocopiar documentos de tramites catastrales, de igual
ADMINISTRATIVA, manera, digitar la informacién de las mutaciones,
CONTADURIA Y AFINES | modificaciones o rectificaciones a través del aplicativo
catastral e Inventariar, organizar y clasificar los
expedientes que conforman cada uno de los tramites
catastrales
1 TECNICO TECNICO EN Brindar apoyo técnico al dar alcance a las solicitudes a
INGENIERIA, través del Sistema de Gestion documental Orfeo
ADMINISTRATIVA, relacionadas con el componente de informatica
CONTADURIA Y AFINES | catastral, asi como revisar técnicamente los formatos
para la marcacién y demarcacion de predios de la base
de datos catastral y revisar técnicamente los formatos
para la asignacion de perfiles de usuarios de la consulta
institucional
4 TECNICO TECNICO EN Alimentar la base de datos catastral mediante el
INGENIERIA, aplicativo  SIGCAT, incorporandole  informacién
ADMINISTRATIVA, capturada en campo, en desarrolio del proyecto de
CONTADURIA Y AFINES | Actualizacion Catastral, asi como digitar informacion
como parte del Proceso de Actualizacion Catastral y
apoyar en la organizacion de formatos, planos y demas
documentacion expedida en la captura de Ia informacion
en campo, para ser incorporada y clasificada en la base
de datos catastral SIGCAT.
1 TECNICO TECNICO EN Llevar control y seguimiento a las fichas prediales
INGENIERIA, asignadas a los reconocedores que realizan trabajo en
ADMINISTRATIVA, campo, realizar el ingreso, salida y asignacién de las
CONTADURIA Y AFINES | fichas prediales a los reconocedores que realizan
trabajo en campo para la captura de la informacion y
apoyar en las actividades de custodia y archivo de la
informacién capturada en campo por los reconocedores
1 TECNICO TECNICO EN brindar apoyo técnico al analizar y direccionar los
INGENIERIA, tramites catastrales para efectuar mutaciones de
ADMINISTRATIVA, primera clase, al Revisar los proyectos de resolucion de
CONTADURIA Y AFINES | primera clase que modifican la base de datos catastral
y del expediente soporte de los actos administrativos
1 TECNICO TECNICO EN Apoyar técnicamente en la revision de los documentos
INGENIERIA, para determinar la procedencia de los tramites
ADMINISTRATIVA, catastrales, en la recepcion, radicacion, archivo y
CONTADURIA Y AFINES | fotocopiado de documentos de tramites catastrales
1 TECNICO ESTUDIANTE DE Brindar apoyo técnico a la gestién realizando
DERECHO actividades de archivo para la clasificacion de fichas
prediales por comunas y en la revision de los
documentos.
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1 TECNICO TECNICO EN Recibir, radicar, fotocopiar y hacer seguimiento a Ioﬂ
ASISTENCIA diferentes requerimientos que lleguen a la Subdireccién
ORGANIZACION DE de Catastro Municipal, a través del Sistema de Gestion
ARCHIVO documental Orfeo y escanear las respuestas emitidas
por la Subdireccion para su organizacion, archivo y
control,

1 TECNICO TECNICO Recepcionar, radicar, archivar y fotocopiar documentos

PROFESIONAL EN de trdmites catastrales, asi como digitar la informacion
MERCADEO de las mutaciones, modificaciones o rectificaciones a
través del aplicativo catastral

1 TECNICO TECNICO Apoyo técnico en la realizacion de salidas al campo para

PROFESIONAL adelantar los procesos relacionados con la actualizaciéon
DELINEANTE DE de !a formacién catastral.
ARQUITECTURA

8 PROFESIONAL ABOGADO Analizar y elaborar documentos de caracter juridico
inherentes a la gestion catastral.

4 PROFESIONAL ABOGADO Coordinar el componente de control de calidad de actos
administrativos expedidos por dicha Subdireccién de
Catastro Municipal.

6 PROFESIONAL ABOGADO Coordinar el componente de tramites de propiedad
horizontal o del componente cartografico o primera
clase o de Atencion al Ciudadano o de las actividades
de tramites de mutaciones urbanas o de gestion
documental en desarrollo del Proyecto de Conservacion
de la Gestion Catastral del Municipio de Santiago de
Cati.

1 PROFESIONAL ABOGADO Apoyar juridicamente ia notificacién de actos
administrativos expedidos por la Subdireccion de
Catastro Municipal.

1 PROFESIONAL ABOGADO Apoyar juridicamente la Subdireccién de Catastro para
el desarrollo del proyecto de renovacion del censo
inmobiliario urbano del Municipio de Santiago de Cali.

1 PROFESIONAL ABOGADO Apoyar juridicamente al Despacho de la Subdireccion
de Catastro Municipal en el seguimiento y
estructuracion de los procesos contractuales, asi como
en la revision juridica de las acciones constitucionales y
administrativas.

1 PROFESIONAL ABOGADO Elaborar y analizar los proyectos normativos

ESPECIALIZADO EN relacionados con gestién catastral y la proyeccion y

DERECHO revision de los recursos de la actuacién administrativa

ADMINISTRATIVO y/o acciones judiciales y/o contenciosas administrativas,
asi como en la emisién de conceptos juridicos.

1 PROFESIONAL ABOGADO Orientar a la Subdireccion de Catastro Municipal en

ESPECIALIZADO EN materia catastral, prestar apoyo juridico en los tramites
DERECHO que corresponden al analisis de actos administrativos y
ADMINISTRATIVO surtir los recursos en sede administrativa en primera
instancia y/o acciones judiciales y /o contenciosas

administrativas en el proceso de la Gestién Catastral.

1 PROFESIONAL ADMINISTRADOR DE Analizar desde el componente técnico los tramites

: EMPRESAS catastrales para efectuar mutaciones de primera clase,
asi como revisar y proyectar desde el componente
técnico los proyectos de resolucion de primera clase que
modifican la base de datos catastral y apoyar el proceso
de control de calidad de las mutaciones de primera
clase.
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PROFESIONAL

ADMINISTRADOR
PUBLICO

Apoyar la revision y analisis de expedientes de tramites
catastrales para incorporar 0 modificar la base de datos,
apoyar la realizacién de proyectos de resolucion de
mutaciones catastrales, segun la normatividad vigente y
digitar los proyectos de resoluciones catastrales de
Incorporacion o modificacion de la base de datos
catastral.

PROFESIONAL

ADMINISTRADOR DE
EMPRESAS

Actividades de apoyo administrativo requeridas para el
logro de los objetivos de la Gestidn catastral, brindando
soporte, apoyo, seguimiento y acompafamiento a todas
aquellas  solicitudes de caracter administrativo
requeridas para el proceso de Gestién catastral.

PROFESIONAL

ADMINISTRADOR
PUBLICO

Actividades de apoyo en la coordinacion del
componente de revision de avallos y establecer los
cronogramas de trabajo al interior de la Subdireccion de
Catastro Municipal asi como direccionar las diferentes
solicitudes de tramites catastrales de revision de
avaluos para realizar el respectivo proceso de mutacién,
segun los lineamientos def IGAC.

PROFESIONAL

ADMINISTRADOR DE

Realizar seguimiento y control a cada uno de los

EMPRESAS procesos catastrales desde los componentes
cartograficos, captura de informacion catastral en
campo y posterior digitalizaciéon de dicha informacién,
asi como identificar e implementar estrategias de
mejora a cada una de las etapas de los procesos
catastrales.

PROFESIONAL ARQUITECTO Mantener actualizado el inventario o censo de la

propiedad inmueble obteniendo informacién descriptiva
de ella en sus aspectos fisico y juridico, elaborando el
croquis del predio y diligenciando la ficha predial con la
informacién que proporciona el avalio catastral,
realizando salidas a campo y actividades de oficina para
adelantar los procesos relacionados con ia Gestién
Catastral.

PROFESIONAL

COMUNICADOR
SOCIAL

Estructurar y presentar para validacion la estrategia de
comunicacion del proceso de Gestion Catastral e
Implementar {a estrategia social del proceso asi como
realizar actividades de divulgacién de la informacion
catastral en o concerniente a la pre marca del sub
proceso de actualizacidn catastral.

PROFESIONAL

CONTADOR PUBLICO

Realizar  actividades para efectuar englobes,
desenglobes, reloteos e incorporacion de reglamentos
de propiedad horizontal a la base de datos catastral asi
como la revision y analisis de reglamentos de propiedad
horizontal.

PROFESIONAL

ECONOMISTA

Realizar actividades tendientes a mantener actualizado
el inventario o censo de la propiedad inmueble,
obteniendo informacion descriptiva de ella en sus
aspectos fisico, juridico y econémico y la digitacion y
digitalizacién de la informacion alfanumérica vy
cartografica. '
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PROFESIONAL

ESTADISTICO

Procesar informacion del mercado inmobiliario como apoyo a
la realizacion de tramites catastrales as/ como contribuir a la
incorporacion de las conclusiones numéricas obtenidas dentro
de los procesos de cobro y fiscalizacién previstos para
gjecucién por parte de! Municipio de Santiago de Cali y realizar
el control de calidad de forma masiva de la informacién que
reposa en la base de datos catastral.

PROFESIONAL

INGENIERO DE
SISTEMAS, INGENIERO
INFORMATICO

Analizar, revisar, direccionar y depurar la base de datos
catastral, producto del desarrolio de la Gestion catastral,
revisar la informacién que se incorpora a la base de
datos catastral, generar datos estadisticos del censo
catastral, atender consultas y soportes del Sistema de
Informaciéon Geogréafico Catastral "SIGCAT", asi como
registrar y controlar los bloqueos y marcaciones de los
predios para tramites catastrales.

PROFESIONAL

INGENIERO DE
SISTEMAS

Desarrollar e implementar soluciones avanzadas de
tratamiento de los datos inconsistentes en la base de
datos catastral, aplicar la metodologia, técnicas vy
herramientas de andlisis, depuracién y tratamiente de
bases de datos para depurar las variables con mayor
vulnerabilidad de la base de datos Catastral, asi como
realizar ajustes y cambios a la estructura del Sistema de
Informacién Catastral desarrollados en lenguaje Java,
activar y parametrizar nuevas funcionalidades en el
aplicativo catastral e Implementar en e! aplicativo
acciones de mejora.

PROFESIONAL

INGENIERO
ELECTRONICO

Coordinacion de la logistica para la ejecucion de las
diferentes actividades del proyecto de Actualizacion
Catastral, de igual manera, de las actividades de
préstamo y consultas de las fichas catastrales y la
organizacion y mantenimiento del kardex.

PROFESIONAL

INGENIERO
INDUSTRIAL

Estructurar y presentar para validacion, 1a estrategia de
comunicacion del proceso de Gestion Catastra e
Implementar la estrategia social del proceso de Gestion
Catastral asi como organizar la agenda publica de
gestion social con actores publicos y privados, de
acuerdo a las necesidades de informacién y divulgacion
de la Gestion Catastral.

PROFESIONAL

INGENIERO
INDUSTRIAL

Manejar los Sistemas de Gestion Integral, realizar
seguimiento al plan de accion, liderar la realizacion de
los Planes de mejoramiento y hacer el seguimiento a los
mismos en la Subdireccién de Catastro.

PROFESIONAL

INGENIERO
INDUSTRIAL

Realizar seguimiento y control a cada una de las etapas
del proceso de Conservacion Catastral, asi como
Implementar estrategias de mejora a cada una de las
etapas de los procesos de Conservacidén Catastral.

21

PROFESIONAL

INGENIERO
TOPOGRAFICO,
INGENIERO CIVIL

Generar la revision Cartografica de los predios de las
comunas que hacen parte del proceso de actualizacion
catastral, asi como verificar, revisar y valorar la
cartografia digitalizada en la base de datos corporativa
y realizar salidas al campo para adelantar los procesos
relacionados con la Actualizacion Catastral.
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ASESOR

ABOGADO CON
ESPECIALIZACION EN
DERECHO
CONSTITUCIONAL Y
ADMINISTRATIVO

Asesorar al Despacho del Departamento Administrativo
de Hacienda y a la Subdireccion de impuestos y Rentas
y hacer las observaciones que estime convenientes,
referentes al procedimiento de Gestion Tributaria, asi
como asistir en la actualizacion de normas en materia
tributaria.

ASISTENCIAL

BACHILLER

Consuiltar y expedir facturas de los diferentes impuestos
y rentas administrados por la subdireccion de impuestos
y rentas municipales.

ASISTENCIAL

BACHILLER

Apoyar en la clasificacion, organizacion, foliacion,
control y manejo de documentos y archivo de
expedientes resultado de las diferentes actuaciones de
la oficina técnica operativa de fiscalizacion vy
determinacion de rentas, conforme a los parametros
establecidos en el procedimiento de gestion
documental.

ASISTENCIAL

BACHILLER

Recibir, radicar y fotocopiar documentos, asi como
organizar, archivar y controlar documentos ailegados a
la Subdireccion de Impuestos y Rentas Municipales y
brindar Atencion y orientacién al contribuyente cuando
se requiera.

ASISTENCIAL

BACHILLER

Apoyar las actividades administrativas relacionadas con
fa gestion de contratacion del talento humano, la
elaboraciéon de bases de datos del personal de la
subdireccion, con la informacién necesaria y sus
respectivas actividades y la elaboracion de estadisticas
de las cuentas de cobro tramitadas por la Subdireccion.

ASISTENCIAL

BACHILLER

Trasladar archivo, inventariar, ordenar, empacar y
trasladar cajas o paquetes al sitio designado por la
Subdireccion, haciendo limpieza, clasificacion,
ordenamiento y descripcion de los diferentes tipos
documentales

ASISTENCIAL

BACHILLER

Apoyar la sectorizacién de la base de datos de los
contribuyentes segun las instrucciones de la
coordinacién para que sea entregada a los auditores
respectivamente y la programacion del recorrido de las
visitas de los auditores a los contribuyentes, llevando el
control diario de las horas de transporte utilizados por
los funcionarios de la Subdireccion de Impuestos y
Rentas Municipales

ASISTENCIAL

BACHILLER

Prestar los servicios en tareas relacionadas con la
documentacion general y la organizacion y clasificacion
de documentos (certificados de tradicion, escrituras de
predios de propiedad del Municipio de Santiago de Cali.)
para realizar el registro en la base de datos de lcs
predios saneados para mantenerla actualizada.

ASISTENCIAL

BACHILLER

Acceder al Sistema Orfeo con el fin de gestionar la
trazabilidad de los  documentos para  su
direccionamiento, en cumplimiento a los parametros
establecidos por la subdireccion y prestar el apoyo a los
responsables de aplicar la administracién vy
parametrizacion de tipos de radicacion de documentos
en cumplimiento de gestion documental.
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ASISTENCIAL

BACHILLER

Orientar al Contribuyente segun su necesidad o
consulta e Informar y direccionar al contribuyente
acerca de la oficina que recibe su consulta sobre los
Impuestos Municipales, de igual manera, verificar los
estados de cuenta de los contribuyentes que lleguen a
la ventanilla para orientarlos y direccionarlos

ASISTENCIAL

BACHILLER

Apoyar el proceso de fiscalizacion en los espectaculos
publicos designados, conforme a las fechas de
realizacién y al cronograma previo elaborado y en la
verificacion de las entradas a los diferentes
espectaculos pulblicos objeto de fiscalizacion por parte
de la Subdireccion de Impuestos y Rentas Municipales
a través de la Oficina Tecnica Operativa de Fiscalizacion
y Determinacion de Rentas.

ASISTENCIAL

BACHILLER

Elaborar planillas para despacho de correo y hacer
entrega de las guias recibidas a los funcionarios y
contratistas segun su area de competencia

ASISTENCIAL

BACHILLER

Recibir y entregar correspondencia interna y externa a
la Oficina Técnica Operativa de Fiscalizacion vy
Determinacion de Rentas, procedente del interior de la
Administracién Municipal y otras entidades y hacer
Manejo y Organizacion del archivo del subproceso de
Fiscalizacién.

ASISTENCIAL

BACHILLER

Apoyar en la publicacion en la pagina web de los actos
administrativos devueltos por el correo, recepcion de
guias de notificacién de la empresa de correo y en la
elaboracion de planilas anexando los actos
administrativos para aprobacion y firma de la Jefe de la
Oficina Técnica Operativa de Fiscalizacion vy
Determinacién de Rentas.

ASISTENCIAL

BACHILLER

Relacionar, reasignar y entregar a los funcionarios los
documentos que ingresan a la bandeja de ORFEO del
Subproceso de Determinacion y clasificar, organizar y
archivar los documentos relacionados con el
subproceso

ASISTENCIAL

BACHILLER

Recibir, orientar e informar al contribuyente segun su
necesidad, consultar y expedir facturas de impuestos,
consultar y expedir estados de cuenta de las rentas de
acuerdo a los requisitos establecidos.

ASISTENCIAL

BACHILLER

Recepcionar y atender lamadas y brindar informacién y
orientacion de acuerdo a la solicitud del ciudadano o
contribuyente, haciendo control de llamadas
clasificdndolas por impuesto

ASISTENCIAL

BACHILLER

Recibir y verificar los expedientes entregados por los
auditores de los diferentes impuestos, tasas vy
contribuciones y llevar control, actualizando el estado de
los expedientes.

ASISTENCIAL

BACHILLER

Recibir, clasificar, y archivar los documentos proferidos
por los procedimientos del subproceso de cuenta
corriente, aplicando los parametros de gestion
documental y apoyar en el correcto alistamiento de los
documentos proferidos en el subproceso.
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ASISTENCIAL

BACHILLER

Apoyar técnicamente la reasignacion de los
documentos radicados por medio del sistema de
Gestién Documental Orfeo, realizar la elaboracién de
los informes referentes a la entrada, reasignacion y
salida de los documentos radicados a través del sistema
de gestién documental Orfeo y elaborar comunicaciones
internas y externas. '

ASISTENCIAL

BACHILLER

Verificar los estados de cuenta de los contribuyentes
que lleguen a la ventanila para orientarlos vy
direccionartos segin su necesidad y tramite a seguir,
resolver las inquietudes realizadas en la sala de
atencion al contribuyente con relacion a los impuestos o
tramites y servicios de los tributos municipales

ASISTENCIAL

BACHILLER

Apoyar la proyeccion de las liquidaciones oficiales del
Impuesto Predial Unificado, de - acuerdo a la
normatividad legal vigente, la expedicién de las
certificaciones solicitadas por la Subdireccion de
Tesoreria Municipal y acatar las solicitudes o
convocatorias que se puedan presentar por parte de la
Subdireccion de Impuestos y Rentas Municipales o de
la Oficina Tecnica Operativa de Fiscalizaciéon vy
Determinacion de Rentas

ASISTENCIAL

BACHILLER

Expedir facturas de los diferentes impuestos y rentas
administradas por la subdireccion de impuestos y rentas
municipales, asi como los estados de cuenta de todas
las rentas de acuerdo a los procedimientos establecidos
en el subproceso de cuenta corriente y apoyar en el
tramite de suscripcion de facilidades de pago a los
contribuyentes para la cancelacién de sus obligaciones,
previo al lleno de los requisitos vigentes en el municipio
Santiago de Cali

ASISTENCIAL

BACHILLER

Prestar el apoyo a los responsables de aplicar la
administracion y parametrizacion de tipos de radicacion
de documentos en cumplimiento de gestién documental,
Presentar informes periddicos del estado de los
documentos en el Sistema Orfeo, a través de reportes
estadisticos e indicadores de Gestion, implementando
alertas tempranas que faciliten y garanticen la respuesta
oportuna al cliente interno y externo del proceso de
gestion tributaria y elaborar comunicaciones internas y
externas

ASISTENCIAL

BACHILLER

Recepcionar los expedientes que contengan todos los
antecedentes de cada caso de conocimiento del area,
asi como de los actos administrativos que le dan
respuesta de fondo, verificar gue las respuestas de
fondo y/o parciales reposen fisica y virtualmente en el
sistema implementado por el Municipio y recibir,
organizar, escaneary archivar las guias de correo de las
notificaciones y/o respuestas a los contribuyentes vy
todos los actos que se requieran

TECNICO

TECNICO LABORAL EN
AUXILIAR CONTABLE O
ADMINISTRATIVO

Apoyar a la consulta y expediciéon de facturas de los
diferentes impuestos y rentas administrados por la
subdireccion de impuestos y rentas municipales y la
consulta y ajuste a la cuenta corriente de los
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contribuyentes de los diferentes impuestos y rentas,
aplicar los actos administrativos proferidos a través de
los subprocesos de determinacion, recursos tributarios
y subdireccién de catastro y apoyar a la revision, analisis
y ajuste a la cuenta corriente de los contribuyentes de
los diferentes impuestos y rentas.

1 TECNICO

TECNICO EN
SECRETARIADO
EJECUTIVO
SISTEMATIZADO

Asignar las solicitudes de cancelacion del registro de
industria y comercio a cada uno de los responsables en
el subproceso de fiscalizacion, llevando el control de las
visitas realizadas por cada unc de los responsables del
procedimiento, asignar el consecutivo de los Actos de
Tramite y Actos Administrativos generados por la
Oficina Técnica de Fiscalizacion y Determinacion de
Rentas, llevar el control de los mismos y dar respuesta
a peticiones, quejas y reclamos que le sean asignados
al Orfeo de la Oficina Técnica Operativa de Fiscalizacion
y Determinacién.

1 TECNICO

TECNICO EN
INGENIERIA,
ADMINISTRATIVA,
CONTADURIA Y AFINES

Recibir, clasificar, y archivar los documentos de los
procedimientos de cuenta corriente aplicando los
parametros de gestion documental, digitar los oficios
que se requieran dentro del subproceso de cuenta
corriente y digitalizar los documentos para ser
sistematizados en el sistema documental Orfeo con sus
respectivas guias de entrega certificada

10 TECNICO

TECNICO EN
INGENIERIA,
ADMINISTRATIVA,
CONTADURIA Y AFINES

Realizar los autos comisorios de los eventos que seran
objeto de fiscalizacion, Realizar Visitas de cancelacion
a los contribuyentes asignados con el fin de constatar si
se estd ejerciendo o no la actividad de Industria y
Comercio, Revisar y expedir facturas de los diferentes
impuestos y rentas administrados por la Subdireccion
de Impuestos y Rentas Municipales y hacer recibo vy
verificacion de los expedientes entregados por los
auditores de los diferentes impuestos, tasas vy
contribuciones y apoyar la organizacion, archivo y
control de los documentos, siguiendo los parametros de
gestion documental

1 TECNICO

TECNICO EN GESTION
DOCUMENTAL

Recibir, clasificar, y archivar los documentos proferidos
por los procedimientos de cuenta corriente aplicando los
parametros de gestion documental, digitar los oficios
que se requieran dentro del subproceso de cuenta
corriente y digitalizar los documentos para ser
sistematizados en el sistema documental Orfeo con sus
respectivas guias de entrega certificada

3 TECNICO

TECNICO
PROFESIONAL EN
SISTEMAS, TECNICO
PROFESIONAL EN
SISTEMAS CONTABLES

Consultar y expedir facturas de los diferentes impuestos
y rentas administrados por |a subdireccién de impuestos
y rentas municipales, consultar y hacer ajuste a la
cuenta corriente de los contribuyentes de los diferentes
impuestos y rentas y responder, apoyar la organizacion,
archivo y control de los documentos allegados y
Proyectar las Resoluciones de Cancelacion del
impuesto de industria y Comercio.
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PROFESIONAL

INGENIERIA,
ADMINISTRATIVA,
CONTADURIAY AFINES

Revision andlisis y ajuste de la cuenta corriente de los
contribuyentes y para revisar y expedir facturas de fos
diferentes impuestos y rentas municipales cuando se
requieran

PROFESIONAL

ADMINISTRADOR DE
EMPRESAS

Liderar y gestionar las actualizaciones de la carga de las
declaraciones en el SGAFT, garantizar la integracion del
médulo (PSCD), dentro de la cadena de valor de los
procesos tributarios e integrados a los procesos de
cobranzas y su funcionalidad en el sistema en gestién
financiera territorial SGAFT y verificar la informacion
reportada en archivos, en la estructura asobancaria
2001, para el cargue de la informacion de las
declaraciones el sistema SGAFT.

46

PROFESIONAL

INGENIERIA,
ADMINISTRATIVA,
CONTADURIA Y AFINES

Notificar al contribuyente el auto de verificacion y
realizar visita para desarrollar las investigaciones
tributarias del programa de fiscalizacion, estableciendo
la existencia de los hechos gravados o no y la
verificacion del cumplimiento de las obligaciones
formales de los diferentes impuestos, tasas vy
contribuciones administrados por la Subdireccién de
Impuestos y Rentas Municipales a través de la Oficina
Técnica Operativa de Fiscalizacion y Determinacion de
Rentas.

PROFESIONAL

ADMINISTRADOR DE
EMPRESAS

Realizar investigacion de los predios del Municipio
requeridos para el proceso de saneamiento contable,
elaborar informes con relacion al saneamiento de los
predios de propiedad del Municipio de Santiago de Cali,
y recepcionar y organizar las solicitudes y Actos
Administrativos para generar la aplicacion del impuesto
Predial Unificado IPU de los predios propiedad del
Municipio de Santiago de Cali.

PROFESIONAL

CONTADOR PUBLICO

Realizar planeacion y seguimiento de proyectos
especiales y programas, elaborar y proyectar fichas
técnicas para la contratacion de bienes y servicios,
proyectar los informes de evaluacion del componente
técnico dentro de los procesos de contratacion.

13

PROFESIONAL

CONTADOR PUBLICO,
ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

Proyectar resoluciones de sancion por no declarar, de
liquidacion oficial de aforo a contribuyentes, de
liguidacion oficial de revision a los contribuyentes y
proyectar la liquidacion provisional a los contribuyentes,
con el fin de generar una certificacion de la deuda para
el cobro de la obligacion y proyectar la resolucion
sancién por irregularidad en la contabilidad, por no
enviar informacién, por correccion aritmetica o por
inexactitud.

PROFESIONAL

ADMINISTRADOR DE
EMPRESAS

Elaborar los actos de tramite generados por el
subproceso de Fiscalizacion de la Oficina Técnica
Operativa de Fiscalizacién y Determinacion de Rentas,
estructurar respuesta a peticiones, quejas y reclamos y
realizar el informe mensual de los PQRS pendientes de
respuesta del Subproceso de Fiscalizacién.

PROFESIONAL

ADMINISTRADOR DE
EMPRESAS

Apoyo profesional a los responsables de aplicar la
administracion y parametrizacion de tipos de radicacion
de documentos en cumplimiento de la gestion
documentai de la Subdireccién de impuestos y Rentas.
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ADMINISTRADOR DE
EMPRESAS

Aplicar encuesta de satisfaccion en la atencion brindada
al contribuyente, realizar apoyo en la divulgacion de
proyectos y actividades  del Departamento
Administrativo de Hacienda Municipal y la Subdireccién
de Impuestos y Rentas Municipales a los miembros de
las JAC y JAL de las comunas y corregimientos de la
ciudad de Caii.

ADMINISTRADOR DE
EMPRESAS

Realizar ajuste y mejora continua a os Subprocesos y
procedimientos del Proceso de Gestién Tributaria,
actualizar y hacer seguimiento y control a la matriz de
calificacion, evaluacién y manejo de los riesgos
inherentes al Proceso y hacer estructuracién de los
Instructivos complementarios del ajuste a la
caracterizacion de los procedimientos en los
Subprocesos de Cuenta Corriente y Recursos
Tributarios.

ADMINISTRADOR DE
EMPRESAS

Apoyar en la formulacion del plan de accién y plan anual
de gestion tributaria, aplicar herramientas de control y
seguimiento en relacion con el cumplimiento de
objetivos, metas e indicadores de proceso y hacer
seguimiento y presentacion periddica de informe de
cumplimiento del plan de accion de la Subdireccion de
Impuestos y Rentas Municipales.

ADMINISTRADOR DE
EMPRESAS

Proyectar respuestas a las solicitudes de informacién de
caracter administrativas elevadas al Despacho de la
Subdirecciéon de Impuestos y Rentas Municipales,
elaborar informes requeridos y apoyar el seguimiento a
los planes de mejoramiento.

CONTADOR PUBLICO

Proyectar las Resoluciones que se requieran para la
ejecucién del Subproceso de Fiscalizacion de la Oficina
Técnica Operativa de Fiscalizacidn y Determinacion,
apoyar en el disefio de los formularios y formatos que
se requieran y en el desarrollo del Programa: Web
Service Camara de Comercio Cali con el Municipio
Santiago de Cali.

ADMINISTRADOR DE
EMPRESAS

Realizar {a planeacion de los objetivos y metas de los
indicadores de gestion para la ejecucion de los tramites
y servicios, la aplicacion de la estrategia de gobierno en
linea y la ley antitramites en el subproceso de
administracién de la cuenta corriente.

CONTADOR PUBLICO

Diligenciar la matriz de seguimiento y control a la
gestion, los Informes mensuales sobre el desarrollo de
la gestion diaria de los expedientes, auditores y
rogramas del subproceso de Determinacién.

1 PROFESIONAL
2 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL

CONTADOR PUBLICO

Recibir, orientar e informar al contribuyente segun su
necesidad o consulta, asi como atender e informar al
contribuyente responsable del impuesto sobre el
procedimiento establecido para cumplir con la
obligacién tributaria, en lo que corresponde a rentas
varias y apoyar la expedicion de paz y salvo de rentas
varias o liquidar las pdlizas requeridas para el
cumplimiento de las obligaciones por parte de los
responsables de espectaculios publicos.
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PROFESIONAL

ABOGADO

Resolver los derechos de peticion y PQR, proyectar
conceptos, oficios y actos administrativos relacionados
con el procedimiento Ajuste del Impuesto de Predial
Unificado y realizar investigacion requerida en los
diferentes aplicativos para el saneamiento de los
predios del Municipio de Santiago de Cali.

PROFESIONAL

ABOGADO

Representar juridicamente al Departamento
Administrativo de Hacienda Municipal, participacion en
el Comité Técnico, juridico y de estrategia de defensa
en los términos del modelo de gerencia juridico publico
y aplicacion de mecanismos alternativos de solucion de
conflictos segun consideracion del Comité de
Conciliacion y Defensa Judicial.

PROFESIONAL

ABOGADO

Proyectar, motivar y elaborar los actos administrativos
de los recursos de reconsideracion, revocatoria, los gue
imponen sanciones contra los diversos actos de
determinaciéon del tributo, prescripciones, demandas,
peticiones, quejas y reclamos y en general todas las
solicitudes presentadas en la Subdireccion de
Impuestos y Rentas, asi como su seguimiento, control y
archivo en el sistema implementado por el Municipio.

1

PROFESIONAL

ABOGADO

Proyectar, revisar y analizar juridicamente los actos
administrativos que requiera la Subdireccion de
Impuestos y Rentas Municipales y apoyar en la
respuesta y estructuracion juridica de las solicitudes
presentadas, asi como su seguimiento, control y archivo
en el sistema implementado por el Municipio.

PROFESIONAL

ABOGADO

Proyectar los documentos tendientes a agotar los
tramites de notificacién previstos en el Estatuto
Tributario Municipal dentro del termino legal que
permitan una debida notificacion de los actos
administrativos.

PROFESIONAL

ABOGADO

Realizar labores del centro de notificacion de los actos
administrativos, elaborar y presentar informes de
gestion a la coordinacion del procesc Centro de
Atencion al Publico.

PROFESIONAL

ABOGADO

Notificar al contribuyente del auto de verificacion y
realizar visita para desarroliar las investigaciones
tributarias del programa de fiscalizacion, estableciendo
la existencia de los hechos gravados o no y la
verificacion del cumplimiento de las obligaciones
formales de los diferentes impuestos, tasas vy
contribuciones administrados por la Subdireccion de
Impuestos y Rentas Municipales a través de la Oficina
Técnica Operativa de Fiscalizacién y Determinacion de
Rentas.

PROFESIONAL

ABOGADO

Actualizar periddicamente la base de datos de predios
en condicion de extincion de dominio del Municipio de

Santiago de Cali, revisién de la plataforma del VUR,
verificando el registro de los inmuebles que se

encuentran bloqueados y la atencién de los derechos de
peticion relacionados.
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ABOGADO

Revisar y analizar actos administrativos de acuerdo al
proceso de gestion tributaria, orientar e informar al
contribuyente segun su necesidad o consulta,
resolviendo las inquietudes de los contribuyentes con
relacibn a los impuestos, trémites y servicios
administrados por la Subdirecciéon de Impuestos y
Rentas Municipales y proyeccién de conceptos
juridicos.

ABOGADO

Proyectar resoluciones de sancion por no declarar, de
liquidacion oficial de aforo a contribuyentes, de
liquidacion oficial de revisién a los contribuyentes y
proyectar la liquidacion provisional a los contribuyentes,
con el fin de generar una certificacion de la deuda para
el cobro de la obligacién y proyectar la resolucion
sancion por irregularidad en la contabilidad, por no
enviar informacién, por correccidbn aritmética o por
inexactitud.

ABOGADO

Revizar y analizar juridicamente expedientes que
contienen obligaciones fiscales que se encuentren en
mora y que requieren trasladarse a la Oficina Técnica
Operativa de Cobro Persuasivo, para el inicio del cobro
de las mismas, verificando que el titulo cuente con todos
los soportes requeridos para poderse ejecutar.

ECONOMIA Y AFINES

Revisar, analizar y ajustar la cuenta corriente de los
contribuyentes y revisar y expedir facturas de los
diferentes impuestos y rentas municipales cuando se
requiera, revisar y analizar expedientes de tramites
catastrales para incorporar o modificar |la base de datos,
realizar los proyectos de resoluciones efectuando
mutaciones catastrales.

ECONOMIA Y AFINES

Recibir, revisar y verificar el formulario de Declaracion
Mensual de la Sobretasa Municipal a la Gasolina Motor,
presentadas por cada distribuidor mayorista y confrontar
que los valores declarados correspondan con la relacion
de ventas efectuadas en el Municipio de Santiago de
Cali; verificando a su vez que dichas ventas
correspondan a las reportadas por el Ministerio de
Minas y Energia a través del Sistema de Informacion de
Comercializacion de Combustibles (SICOM).

ECONOMIAY AFINES

Compilar ta informacion de la Gaceta Tributaria del
Municipio de Santiago de Cali, en relaciéon de los
diferentes impuestos y rentas administrados por la
Subdireccion de Impuestos y Rentas Municipales.

ECONOMIA'Y AFINES

Recibir, orientar e informar a los contribuyentes, expedir
facturas de los diferentes impuestos y rentas
administrados por la Subdireccion de Impuestos y
Rentas Municipales y estados de cuenta de todas las
rentas de acuerdo a los procedimientos establecidos en
el Subproceso de Cuenta Corriente.

7| PROFESIONAL
1 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL
3 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL
5 PROFESIONAL
2 PROFESIONAL

ECONOMIA Y AFINES

Notificar al contribuyente el auto de verificacidén y
realizar visita para desarrollar las investigaciones
tributarias del programa de fiscalizacion, estableciendo
la existencia de los hechos gravados o no y la
verificaciéon del cumplimiento de las obligaciones
formales de los diferentes impuestos, tasas y
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contribuciones administrados por la Subdireccién de
Impuestos y Rentas Municipales a través de la Oficina
Técnica Operativa de Fiscalizacion y Determinacion de
Rentas.

PROFESIONAL

ECONOMIAY AFINES

Realizar estudios y analisis economicos del
comportamiento histérico y actual de las Rentas
administradas por la Subdireccion de Impuestos y
Rentas Municipales, por sectores, actividades, estratos
econdmicos, tipos de contribuyentes, agentes de
retencion y demas caracteristicas de cada renta frente
al comportamiento de la economia local y nacional e
Identificar indices, medidas e indicadores que permitan
formular estrategias y criterios de fiscalizacion.

PROFESIONAL

ECONOMIA Y AFINES

Diligenciar la matriz de seguimiento y contro! a la gestion,
consolidar la informacién entregada por los auditores para la
entrega de informes estadisticos sobre el crecimiento del
recaudo y gestion de los auditores en los diferentes programas
del subproceso de Fiscalizacion.

PROFESIONAL

ECONOMIA Y AFINES

Realizar las gestiones operativas inherentes a proveer
los insumos y/o requerimientos de caracter Técnico y
operativo para garantizar el normal desarrolio del
servicio a través del Subproceso de Cuenta Caorriente,
prestar el servicio de atencion en materia tributaria a los
contribuyentes por via telefdnica y expedir facturas y
estados de cuenta de los diferentes impuestos y rentas
administrados por la Subdireccion ‘de Impuestos y
Rentas.

PROFESIONAL

ESTADISTICO

Diagndstico de la base de datos de cuenta corriente del
Municipio de Santiago de Cali, analisis de bases de
datos para depuracion y control de informacion.

PROFESIONAL

INGENIERO DE
SISTEMAS

Soporte a usuarios de la Subdireccion acerca de las
herramientas tecnoldgicas, generar reportes desde el
sistema informacién SAP y analisis de datos y brindar
apoyo en el proceso de implementacién de normas
internacionales publicas NICSP y depuracién de datos
del moédulo PSCD del sistema de informacién SAP.

PROFESIONAL

INGENIERO DE
SISTEMAS

Parametrizar las bases de datos de los procedimientos
a Fiscalizar, realizar combinacion para generar los
Autos de Verificacion y Autos de Apertura y crear
manualmente los expedientes en el aplicativo Orfeo
cuando no son considerados masivos.

PROFESIONAL

INGENIERO
INDUSTRIAL

Revisar y expedir facturas de los diferentes impuestos y
rentas municipales, hacer revision, andlisis y ajuste a la
cuenta corriente de los contribuyentes.

PROFESIONAL

INGENIERO
INDUSTRIAL

Organizar la logistica y las actividades de capacitacion
y divulgacion de los impuestos y del programa de cultura
tributaria de la Subdireccién de Impuestos y Rentas
Municipales.

PROFESIONAL

LICENCIADO

Apoyo profesional a los responsables de aplicar la

administracion y parametrizacién de tipos de radicacion

de documentos, en cumplimiento de los lineamientos y
_preceptos gue regulan la gestion documental.

PROFESIONAL

ADMINISTRADOR
PUBLICO
ESPECIALIZADO EN

Realizar la formulacion, seguimiento y evaiuacion de los
planes Operativos y de los planes de Accion

relacionados con el Proceso de Gestidn Tributaria, la

GOBIERNO MUNICIPAL | participacion en la Implementacion, operatividad y
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mejora continua de los Sistemas integrados de Gestion,
especialmente en lo que al Sistema de Control Interno
se refiere.

1 PROFESIONAL ABOGADO Realizar la revision y analisis de los actos
ESPECIALIZADO EN administrativos, proyeccion de directrices, pautas y

DERECHO lineamientos que en materia juridica deban

ADMINISTRATIVO O implementarse en la Subdireccién de Impuestos y

GERENCIA PUBLICA Rentas. Apoyo juridico sobre la aplicacién de normas y

procedimientos legales.

1 PROFESIONAL ABOGADO Orientar a la Subdireccién de Impuestos y Rentas
ESPECIALIZADO EN Municipales en relacién al procedimiento de gestién

DERECHO tributaria, asistir en la actualizacién de normas que

CONSTITUCIONAL

deben regir en materia tributaria en los procedimientos
de determinacién, fiscalizacion y recursos tributarios, en
concordancia con el Estatuto Tributario Nacional y
demas leyes referidas a la materia.

2 PROFESIONAL CONTADOR PUBLICO | Realizar seguimiento y control a la aplicacion del
procedimiento tributario en las investigaciones
tributarias realizadas por los auditores en los programas
de fiscalizacion a las rentas varias y programas de los
diferentes impuestos.

1 PROFESIONAL ABOGADO Proyectar resoluciones de sancién por no declarar, de
liquidacién oficial de aforo a contribuyentes, la
liquidacion oficial de revision a los contribuyentes y
proyectar las liquidaciones provisionales, con el fin de
generar una certificacion de la deuda para el cobro de
la obligacion.

16 ASISTENCIAL BACHILLER Brindar apoyo en la atencion al contribuyente y la
instrumentacién de la gestién de cobro persuasivo y
coactivo.

40 ASISTENCIAL BACHILLER Brindar apoyo en la atencién al contribuyente y la
instrumentacion de la gestién de cobro persuasivo.

14 TECNICO TECNOLOGO EN Brindar apoyo técnico en la atencion al contribuyente y

INGENIERIA la instrumentacion de la gestion de cobro persuasivo.
ADMINISTRATIVA
CONTADURIA Y AFINES
5 TECNICO ESTUDIANTE DE Brindar apoyo técnico en la atencion al contribuyente y
DERECHO la instrumentacion de la gestién de cobro persuasivo y
coactivo.
4 TECNICO ESTUDIANTE DE Brindar apoyo técnico en la atencion al contribuyente y
DERECHO la instrumentacion de la gestién de cobro persuasivo.
1 ASISTENCIAL BACHILLER CON Apoyar la organizacion y revision de cuentas por pagar
TECNICO EXPERIENCIA EN enviadas por la Oficina de la Contaduria General del
TRAMITE DE PAGOS Municipio, el Concejo Municipal v el Fondo Local de
Salud, de acuerdo al procedimiento establecido y
prestar apoyo en la preparacién de archivos en los
distintos aplicativos de las entidades bancarias para el
pago electronico a terceros por dispersion.
1 TECNICO ESTUDIANTE DE Brindar apoyo técnico en el analisis, revision y emision

ECONOMIA Y AFINES

de solicitudes de ajustes a rentas de las facilidades de
pago suscritas por los contribuyentes, el seguimiento y
contro! de las facilidades de pago desactivadas por
alivio tributario.
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1 TECNICO ESTUDIANTE DE Brindar apoyo técnico en la atencion al contribuyente y
ECONOMIA Y AFINES la instrumentacion de la gestion de cobro persuasivo.

1 TECNICO TECNICO EN Brindar apoyo técnico en la atencion al contribuyente y
SISTEMAS la instrumentacién de la gestion de cobro persuasivo.

2 TECNICO TECNICO EN Brindar apoyo técnico en la atencién al contribuyente y
SISTEMAS la instrumentacion de la gestién de cobro persuasivo.

1 TECNICO TECNICO JUDICIAL Brindar apoyo técnico en la atencion al contribuyente y
ia instrumentacion de la gestiéon de cobro persuasivo y
coactivo.

1 TECNICO TECNOLOGO EN Brindar apoyo técnico en la atencién al contribuyente y

INGENIER!A DE la instrumentacion de la gestion de cobro persuasivo.
SISTEMAS

1 TECNICO TECNICO EN Brindar apoyo Técnico en fa atencion al contribuyente y
INGENIERIA, la instrumentacién de la gestion de cobro persuasivo,
ADMINISTRATIVAY revisar y depurar las comunicaciones del Sistema
AFINES Documental Orfeo y apoyar en actividades
administrativas al Despacho de la Subdireccion de

Tesoreria Munigcipal.

40 PROFESIONAL ABOGADO Atencion al  contribuyente, instrumentacién y
elaboracion de actos administrativos, asi como apoyar
juridicamente al Despacho de la Tesorera en los
diferentes temas de la Subdireccion

9 PROFESIONAL INGENIERIA, Atencién al contribuyente y la instrumentacion de la

ADMINISTRATIVA, gestion de cobro persuasivo.
CONTADURIA Y AFINES
1 PROFESIONAL ADMINISTRADOR DE Recepcionar y descargar los extractos bancarios de las
EMPRESAS cuentas de destinacion especifica y megaobras vy
repartar los rendimientos financieros al Subproceso de
Administracion de Ingresos.
6 PROFESIONAL INGENIERIA, Atencién al contribuyente y la instrumentaciéon de la
ADMINISTRATIVA, gestion de cobro persuasivo y coactivo, y apoyar en el
CONTADURIA Y AFINES | tramite de suscripcion de facilidades de pago a los
contribuyentes para la cancelacion de sus obligaciones,
previo el lleno de los requisitos vigentes en el Municipio
de Santiago de Cali.

4 PROFESIONAL CONTADOR PUBLICO | Atencién al contribuyente y la instrumentacion de la
gestion de cobro persuasivo y en la revision de
informacion bancaria para el cargue de la informacién
en el sistema financiero SAP de las cuentas de ahorro y
corriente de destinacion especifica y Megaobras y la
elaboracion de reportes propias de conciliacion bancaria

5 PROFESIONAL INGENIERIA, Revisar el estado financiero de inventarios de los

ADMINISTRATIVA,
CONTADURIA Y AFINES

deudores inmersos en los procesos concursales, para
proceder a realizar el respectivo cobro y analizar los
estados financieros aportados por las sociedades y
personas naturales e informar el resultado al
apoderado.

PROFESIONAL

CONTADOR PUBLICO

Atencion al contribuyente y la instrumentacion de la
gestion de cobro persuasivo y elaborar Resoluciones de
autorizacion de deébito a las entidades bancarias, para
la aplicacion correcta del impuesto de Ica, Reteica, Ipu,
Valorizaciéon, Tasa de Congestion, Vehiculos).

PROFESIONAL

CONTADOR PUBLICO

Atencion al contribuyente y la instrumentacién de la
gestion de cobro persuasivo y analizar los recursos que

Centro Administrativo Municipal CAM Torre Alcaldia Piso 14 - Teléfono: 8899826
www.cali.gov.co




ALCAL-DfA DE
SANTIAGO DE CALI

NeVAR AL M A 4
FUSAREN PO I

i
STHIUen G

se encuentran en cuentas corrientes para sugerir al
Grupo de Pagos cuales se pueden trasladar a cuentas
de ahorro para que generen rendimientos financieros
asi como vigilar la correcta liquidacién de los intereses
abonados por las entidades financieras en las cuentas
de ahorro del Municipio.

CONTADOR PUBLICO

Atencion al contribuyente y a la instrumentacion de la
gestion de cobro persuasivo, en el analisis del portafolio
financiero del Municipio de Santiago de Cali en el
momento que se requiera y en la produccion de
informes Financieros estadisticos de acuerdo a los
requerimientos de la subdireccién de Tesoreria
Municipal.

CONTADOR PUBLICO

Atencién al contribuyente y la instrumentacion de la
gestion de cobro persuasivo y coactivo, analizar para
cada una de las rentas, impuestos municipales y
tributos, la base de datos de los deudores que son
objeto de cobro persuasivo y coactive y apoyar en el
control de las medidas cautelares aplicadas a los
deudores morosos

CONTADOCR PUBLICO

Realizar ef control y gestion a las partidas pendientes
por identificar, consignadas en las cuentas bancarias de
vigencias anteriores, el control e informes de la
estampilla prodesarroilo y apoyar dando respuesta a
sclicitudes de los contribuyentes.

INGENIERIA,
ADMINISTRATIVA,
CONTADURIA Y AFINES

Revisar y seleccionar los archivos asobancaria
certificados correspondientes al recaudo de las rentas
ICAy RETEICA y realizar registro, conciliacion y cuadre
de los archivos asobancaria del recaudo de las rentas
ICAy RETEICA, en SAP.

ECONOMIA Y AFINES

Atencion al contribuyente y la instrumentacion de la
gestion de cobro persuasivo.

ECONOMIA Y AFINES

Atencién al contribuyente y la instrumentacién de la
gestion de cobro persuasivo y coactivo.

ECONOMIAY AFINES

Brindar apoyo Profesional en la atencion al
contribuyente y la instrumentacion de la gestion de
cobro persuasivo y en elaboracidn de Resoluciones
débito y crédito, para realizar ajustes correspondientes
en las cuentas del Municipio, dar tramite a solicitudes de
predio errado.

ECONOMIA Y AFINES

Apoyo profesional en la atencion al contribuyente y la
instrumentacién de la gestién de cobro persuasivo y
registrar en el Estado de Bancos todos los movimientos
realizados en el Subproceso Administracion de Pagos
en las diferentes cuentas bancarias de los recursos de
destinacion especifica.

1 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL
3 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL

ECONOMIA Y AFINES

Apoyo Profesional en la atencidn al contribuyente y la
instrumentacion de la gestién de cobro persuasivo y
realizar el registro, conciliacion y cuadre del recaudo de
las rentas de destinacion especifica y los rendimientos
financieros del Municipio de Cali, en el SGAFT SAP.
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PROFESIONAL

ECONOMIAY AFINES

Apoyo profesional en la atencion al contribuyente y la
instrumentacion de la gestién de cobro persuasivo, en
ja elaboracion de informes en temas relacionados con
el Subproceso Administracion Financiera y temas
transversales de otros subprocesos de la Subdireccion
de Tesoreria Municipal relacionado con recursos
publicos y en las actividades para la administracién de
{os recursos.

PROFESIONAL

ECONOMIA Y AFINES

Apoyo Profesicnal en la atencion al contribuyente y la
instrumentacion de la gestién de cobro persuasivo y
apoyar a cada uno de los subprocesos y Oficinas
Técnicas de Cobro Coactivo y persuasivo en el
procedimiento del sistema documental Orfeo y Gestién
Documental.

PROFESIONAL

ECONOMIA Y AFINES

Atencion al contribuyente e instrumentacion de la
gestion de cobro persuasivo y coactivo y realizar el
reporte semestral de los deudores de los impuestos y
rentas municipales, que tengan deudas superiores a 5
SMLV y que tengan una antigiedad de mas de seis (6)
meses, para ser reportados en el boletin de Deudores
Morosos del Estado B.D.M.E de la Contaduria General
de la Nacion.

PROFESIONAL

INGENIERIA,
ADMINISTRATIVA,
CONTADURIA Y AFINES

Atencion al contribuyente y la instrumentacién de la
gestion de cobro persuasivo y coactivo.

PROFESIONAL

ABOGADO

Realizar el ingreso, control y revisidn de embargos a las
néminas de jubilados, recursos propios, salud y transito
en SGAFT-SAP, y apoyar en la atencion al contribuyente
y la instrumentacion de la gestion de cobro persuasivo.

PROFESIONAL

ABOGADO

Instrumentacion y elaboracion de actos administrativos
requeridos dentro del procedimiento administrativo de
cobro coactivo, en la atencidon al contribuyente y la
instrumentacién de la gestion de cobro persuasivo y
coactivo,

PROFESIONAL

ECONOMIISTA CON

Atencidon al contribuyente y la instrumentacion de la

MAESTRIA EN gestion de cobro persuasivo, la elaboracion del
FINANZAS calendarioc de informes que debe presentar la
Subdireccion de Tesoreria Municipal ante los 6rganos
de control y entidades de nivel Municipal y Nacicnal y la
difusion de la informacién de los Sistemas Integrados de
Gestion MECI-SITEDA-SGC, ante los funcionarios de la
Subdireccidn de Tesoreria Municipal. -
1 ASESOR ABOGADO Asesorar la elaboracion de los conceptos juridicos de
ESPECIALIZADO EN asuntos especificos que le sean asignados, en la
DERECHO construccion de los lineamientos juridicos y las bases

ADMINISTRATIVO

para la formulacién de asuntos especificas conforme a
la agenda que se establezca para el efecto asi como
asesorar juridicamente a las diferentes dependencias
de la Administracién Municipal en temas relacionados
con la Hacienda Publica.
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1 ASESOR ECONOMISTA CON Asesorar y realizar los analisis macroeconémicos v |
EXPERIENCIA EN financieros que se requieran en el Departamento de
ANALISIS Hacienda Municipal, asesorar a los grupos
MACROECONIMICO Y | interdisciplinarios que se conformen, en temas propios
FINANCIERO del Departamento de Hacienda Municipal y asesorar y
realizar proyecciones y simulaciones de operaciones de
crédito publicé requeridas por el Departamento de
Hacienda Municipal

1 ASISTENCIAL BACHILLER Apoyar el servicio de fotocopiado del piso sexto
Departamento Administrativo de Hacienda Municipal,
Inventariar, ordenar, empacar y ftrasladar cajas o
paquetes al sitio sefialado y organizar archivos.

1 ASISTENCIAL BACHILLER Apoyar en el desplazamiento de funcionarios y
contratistas adscritos al Departamento Administrativo
de Hacienda Municipal.

1 ASISTENCIAL BACHILLER Apoyar la organizacion, clasificacion, archivo, recepcion
y direccionamiento de los documentos, atendiendo los
lineamientos y las tablas de retencion documenta!
adoptadas por el Municipio de Santiago de Cali —
Departamento Administrativo de Hacienda Municipal.

1 TECNICO TECNICO EN Apoyo técnico a la gestién para recepcionar, registrar,

INGENIERIA, analizar, direccionar y hacer seguimiento de los
ADMINISTRATIVA, documentos allegados a la Subdireccién de Finanzas
CONTADURIAY AFINES | Publicas del, asi como la aplicacion de técnicas vy
métodos archivisticos en la organizacidén, clasificacion y
archivo de los mismos, de acuerdo a los lineamientos de
la ley 594 de 2000, las normas técnicas de calidad y las

disposiciones de la Entidad.

1 TECNICO TECNICO EN Apoyo técnico a la gestion para la digitacion,

INGENIERIA, organizacion, clasificacién y seguimiento de los actos
ADMINISTRATIVA, administrativos que sustenten las modificaciones
CONTADURIAY AFINES | presupuestales del Grupo de Ejecucion Presupuestal
del Departamento Administrativo de Hacienda
Municipal, de acuerdo a los lineamientos de la Ley 594
de 2000.
1 TECNICO TECNICO EN Apoyo técnico a la gestion de la Subdireccion de
INGENIERIA, Finanzas Publicas del Departamento Administrativo de
ADMINISTRATIVA, Hacienda Municipal, en actividades relacionadas con la
CONTADURIAY AFINES | planeacion y elaboraciéon del CONFIS.
7 PROFESIONAL INGENIERIA, Elaborar, organizar, clasificar y analizar los actos
ADMINISTRATIVA, administrativos que sustentan las modificaciones
CONTADURIA Y AFINES | presupuestales, estructurar y registrar en el Sistema de
Gestion Administrativa Financiera Territorial —SGAFT
las modificaciones al presupuesto inicial de la
administracion central autorizadas por el Confis, en
cumplimiento del acuerdo de presupuesto y demas
normas vigentes.

1 PROFESIONAL INGENIERIA, Acompafiar a las dependencias ejecutoras y entes

ADMINISTRATIVA, descentralizados en la evaluacion de los estudios
CONTADURIA Y AFINES | financieros, de mercado y presupuestos de los
proyectos a presentar ante los entes nacionales y del
SGR, y la estructuracion de los proyectos de

cofinanciacién y regalias.
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NEGOCIOS
INTERNACIONALES

Elaboracion de los diferentes informes que genera el
subproceso de Crédito Publico, la liquidacion periddica
del servicic de la deuda actualmente contratada por el
Municipio de Santiago de Cali y el cierre mensual del
modulo de crédito publico en SAP.

PROFESIONAL EN
FINANZAS Y
NEGOCIOS

INTERNACIONALES

Servir de enlace entre los organismos asociados a la
ejecucion de los proyectos del empréestito, la gerencia
del proyecto y el Departamento Administrativo de
Hacienda Municipal en los tramites y gestiones propios
de recursos financieros y apoyar el analisis
presupuestal de las actuaciones relacionadas con los
proyectos del empréstito de calidad e infraestructura
educativa.

ABOGADO

Realizar seguimiento a las comisiones y plenarias
convocadas por la Corporacion Concejo de Santiago de
Cali, en sesiones ordinarias y extraordinarias y brindar
apoyo profesional en la formulacion de exposicion de
motivos y analisis de los Proyectos de Acuerdo
presentados por la Direccion Administrativa de
Hacienda a la Corporacion Concejo de Santiago de Cali.

ADMINISTRADOR DE
EMPRESAS

Analizar y desarrollar informes de Ia situacién financiera
y fiscal del Municipio y el procesc presupuestal, hacer
analisis estadistico, seguimiento y actualizacion de la
base legal de algunas rentas del Presupuesto del
Municipio de Santiago de Cali y revisar y consolidar los
formatos 1F Formulacién Plan de Accion, 2F
indicadores de Tramites y Servicios del Departamento
Administrativo de Hacienda Municipal.

ADMINISTRADOR
PUBLICO

Realizar la liquidacion financiera de sentencias, la
proyeccion economica y financiera al ingreso mensual
por Sobretasa a la Gasolina y el apoyo financiero en la
Formulacion y en la elaboracion del Marco Fiscal del
Mediano Plazo y del Presupuesto anual de Ingresos y
Gastos del Municipio de Santiago de Cali.

ECONOMISTA

Realizar la liquidacién financiera de sentencias, la
proyeccion economica y financiera al ingreso mensual
por Sobretasa a la Gasolina. y el Apoyo a la
Subdireccién de Finanzas Publicas en la elaboracién de
requerimientos y respuestas realizadas a las demas
dependencias de la Alcaldia, en lo concerniente a las
finanzas y el Presupuesto Municipal.

ECONOMISTA

Hacer analisis estadisticos de Ingresos y Gastos de la
Administracion Central, la revisién y actualizacion de la
base legal y del calculo de las rentas del Municipio de
Santiago de Cali para la consolidacién del Presupuesto
de Ingresos y Gastos y la proyeccion de Ingresos para
la consolidacién del Plan Financiero.

ADMINISTRADOR DE
EMPRESAS

Elaboracion de informes que se rinden periddicamente
a distintas instituciones de orden local y nacional, Apoyo
en el seguimiento a los convenios cofinanciados,
suscritos con la Alcaldia de Santiago de Cali.

1 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL
2 PROFESIONAL
1 PROFESICONAL
1 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL

ADMINISTRADOR DE
EMPRESAS

Apoyar el proceso de seguimiento y evaluacion
financiera de las inversiones del Distrito a cargo de la
Subdireccién de Finanzas Publicas, la formulacion del
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marco fiscal de mediano plazo y el seguimiento al
cumplimiento de los objetivos, programas y proyectos
del Departamento Administrativo de Hacienda
Municipal.

PROFESIONAL

ECONOMISTA
ESPECIALIZADO EN
FINANZAS

Andlisis y elaboraciéon de los diferentes Informes que
genera el subproceso de Crédito Publico, la liquidacion
peribdica del servicio de la deuda contratada por el
Municipio de Santiago de Cali, el cierre mensual del
médulo de Crédito Publico en SAP y apoyar el célculo y
analisis de tasas de interés requeridas por el supervisor
del contrato.

PROFESIONAL

INGENIERO CIVIL

Servir de enlace entre las Dependencias de
Infraestructura, la Gerencia del Proyecto y el
Departamento Administrativo de Hacienda Municipal en
los tramites y gestiones propios de recursos financieros,
realizar la Consolidacién de la informacion base
suministrada por las Dependencias para solicitud de
recursos pertenecientes al proyecto de financiaciéon con
recursos del empréstito.

PROFESIONAL

ECONOMISTA CON
MAESTRIA EN
FINANZAS

Realizar los analisis de la capacidad de endeudamiento
y sostenibilidad de la deuda publica del Municipio de
Santiago de Cali, los analisis macroecondémicos y
financieros que permitan el adecuado desarrollo del
marco fiscal de mediano plazo y escenarios financieros
de la Administracion Central, asi como el analisis de
evolucion del proceso de ejecucion presupuestal de la
Administracion Central.

PROFESIONAL

PROFESIONAL EN
FINANZAS Y
NEGOCCIOS

INTERNACIONALES

Consolidar el plan financiero registrando los ingresos y
gastos para hacer simulaciones de escenarios
financieros, brindar apoyo en la elaboracién del marco
fiscal, el presupuesto y diferentes actividades del
subproceso de planeacién financiera y presupuesta.

ASESOR

CONTADOR PUBLICO
ESPECIALIZADO EN
GESTION TRIBUTARIA

Brindar asesoria a la Oficina de la Contaduria Generai
del Municipio de Santiago de Cali, en aspectos
tributarios, contables y financieros que requieran el
apoyo de los expertos.

ASISTENCIAL

BACHILLER

Apoyar en la recepcion y/o despacho de la
correspondencia que se radica y/o genera en el
Departamento Administrativo de Hacienda Municipal -
Oficina de la Contaduria General del Municipio de
Santiago de Cali, de acuerdo a los lineamientos y las
Politicas de Gestion Documental.

ASISTENCIAL

BACHILLER

Apoyar en la recepcion y/o despacho de la
correspondencia, direccionar y realizar llamadas
telefonicas y apoyar en la atencidén al publico en la
Oficina de la Contaduria General del Municipio de
Santiago de Cali.

ASISTENCIAL

BACHILLER

Apoyar el procedimiento de radicacion y/o despacho de
las carpetas para la emision de la Ficha Técnica de
Impuestos y Contabilidad y la revisién de documentos
adjuntos a las cuentas por pagar tramitadas y/o
generadas, verificando que estos correspondan vy
cumplan con los requisitos establecidos.
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2 ASISTENCIAL BACHILLER Organizar y distribuir los diferentes documentos que se
generen cumpliendo con todas las normas archivisticas
tanto a las diferentes oficinas que conforman la Alcaldia
de Cali como los entes externos.

1 ASISTENCIAL BACHILLER Apoyar el archivo de la documentacion y las actividades
requeridas para el adecuado tratamiento de los archivos
de gestidn, activos y semiactivos, de la Oficina de la
Contaduria General del Municipio Departamento
Administrativo de Hacienda Municipal.

1 TECNICO ESTUDIANTE DE Digitalizar las cuentas por pagar, generar listados de

CONTADURIA PUBLICA | cuentas por pagar a remitir a la Subdireccion de
Tesoreria Municipal para pago y apoyar el
procedimiento de elaboracion de ficha técnica de
impuestos y contabilidad.

1 TECNICO TECNICO EN Prestar asistencia técnica en materia archivistica y de

INGENIERIA, administracion documental a la Contaduria General dei

ADMINISTRATIVAY Municipio, para el cumplimiento de la ley 594 de 2000,

AFINES las normas técnicas de calidad y las disposiciones de la
entidad

3 TECNICO TECNICO EN Generar listados de cuentas por pagar a remitir a la

INGENIERIA, Subdireccidn de Tesoreria Municipal para pago, radicar
ADMINISTRATIVAY y/o despachar carpetas de contratos para la emision de
AFINES la ficha técnica de impuestos y contabilidad y revisar que
los documentos adjuntos a las cuentas por pagar
tramitadas y/o generadas por los diferentes organismos
y/o dependencias municipales correspondan y cumplan
con los requisitos establecidos para el trémite de
contabilizacion y/o pago.

2 PROFESIONAL INGENIERIA, Implementacion, mantenimiento y mejora continua del

ADMINISTRATIVA, sistema de gestion y control integrados del proceso de

CONTADURIA Y AFINES | Contabilidad General

26 PROFESIONAL CONTADOCR PUBLICO | Preparacion y analisis de la informacidn contable en la

Oficina de la Contaduria General del Municipio de
Santiago de Cali.

PROFESIONAL

ECONOMISTA

Realizar anélisis y registro de las cuentas por pagar,
generadas por los diferentes organismos y/o
dependencias municipales y la revisién y analisis de los
documentos contenidos en las carpetas de contratos
generados por los diferentes organismos y/o
dependencias municipales para la emisién de Fichas
Técnicas de Impuestos y Contabilidad.

PROFESIONAL

CONTADCR PUBLICO
ESPECIALIZADO EN
FINANZAS

Recomendar los indicadores financieros que seran
utilizados en los procesos licitatorios en sus diferentes
modalidades y realizar [as evaluaciones financieras de
los mismos y elaborar los analisis e informes para
generacion de los Certificados Contables sobre
disponibilidad de los recursos del Municipio

ASESOR

ABOGADO CON
MAESTRIA EN

DERECHO PUBLICO

Asesorar juridicamente al Departamento Administrativo
de Hacienda Municipal, apoyando la estructuracion y
seguimiento de los procesos contractuales que se
adelanten, haciendo control de legalidad en todas las
etapas de los procesos contractuales.

Centro Administrativo Municipal CAM Torre Alcaldia Piso 14 - Teléfono: 8899826
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6 ASISTENCIAL BACHILLER Trasladar archivos, Digitalizar documentos y registros y
facilitar la consulta de la informacion requerida por las
diferentes 4reas del Departamento Administrativo de
Hacienda Municipal,

10 ASISTENCIAL BACHILLER Atender, suministrar y velar para que los servidores
publicos y contratistas adscritos al Departamento
Administrativo de Hacienda Municipal ejecuten las
actividades propias de su cargo bajo condiciones de
bienestar, proporcionando elementos de cafeteria y
demads utensilios requeridos.

1 ASISTENCIAL BACHILLER Verificar el estado de las instalaciones de las diferentes
oficinas del Departamento Administrativo de Hacienda
Municipal, en cuanto a instalaciones eléctricas,
mantenimiento del mobiliario, instalaciones sanitarias,
iluminacién y demas y llevar registro escrito de las
visitas de inspeccion.

1 ASISTENCIAL BACHILLER Realizar la radicacion, registro y seguimiento al tramite
de la correspondencia allegada y archivar la
documentacion, atendiendo los lineamientos de la Ley
General de Archivo.

1 ASISTENCIAL BACHILLER Elaborar y actualizar cuadros y reportes a presentar de
acuerdo con los formatos establecidos.

1 ASISTENCIAL BACHILLER Brindar atencién al ciudadano en la recepcion y brindar
apoyo y control en el servicio de fotocopiado del
Departamento Administrativo de Hacienda Municipal.

1 ASISTENCIAL BACHILLER CON Garantizar el desplazamiento de funcionarios vy

TECNICO EXPERIENCIA EN contratistas adscritos al Departamento Administrativo
PROTECCION DE de Hacienda Municipal.
PERSONAL

1 ASISTENCIAL BACHILLER CON Realizar la recepcién, radicacion, seguimiento y control
TECNICO EXPERIENCIA EN a la correspondencia que se radica en el Despacho u
GESTION otra oficina del Departamento Administrativo de
DOCUMENTALY LEY Hacienda Municipal, de acuerdo a los lineamientos de
DE ARCHIVO la Ley 594 de 2000, recibir, direccionar y realizar
llamadas telefonicas, de acuerdo con la solicitud del jefe
inmediato, atender publico y elaborar pedidos de

insumos al Almacén y controlar su uso

2 TECNICO TECNICO EN Brindar apoyo técnico para digitalizar documentos y

INGENIERIA, registros, hacer manejo y control del almacén a cargo
ADMINISTRATIVA, del Departamento Administrativo de Hacienda Municipal
CONTADURIAY AFINES | en ei sitio donde se encuentre ubicado y facilitar la
consulta de la informacion requerida por las diferentes

areas del Departamento Administrativo de Hacienda

2 TECNICO TECNICO EN Brindar apoyo técnico en la consolidacion, consistencia

INGENIERIA DE y seguridad en la administracion de los computadores

SISTEMAS Y AFINES

personales del Departamento Administrativo de
Hacienda Municipal, conservando las jerarquias y las
funcionalidades de! sistema y en la instalacion de redes
de datos y cableado eléctrico del Departamento
Administrativo de Hacienda Municipal.
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TECNICO

TECNICO EN
INGENIERIA,
ADMINISTRATIVA,
CONTADURIA Y AFINES

Elaborar tablas dinamicas con informacion requerida
para conformacion de minutas, elaborar y enviar
resoluciones para vacaciones, permisos remunerados y
comunicaciones de incapacidades y elaborar vy
actualizar los cuadros para reporte de contratacion de
prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion de personas naturales, dirigidos a los
organismos que lo requieran.

1 TECNICO

TECNICO EN
INGENIERIA,
ADMINISTRATIVA,
CONTADURIA Y AFINES

Apoyar la proyeccion de los actos administrativos y
demas tramites inherentes para el pago de sentencias
judiciales,  honorarios  profesionales,  intereses
moratorios, curadores y conciliaciones de tos diferentes
despachos judiciales, de todas las sentencias falladas
en contra del Municipio de Santiago de Cali.

1 TECNICO

TECNICO EN
INGENIERIA,
ADMINISTRATIVA,
CONTADURIA Y AFINES

Realizar la recepcién, radicacion, seguimiento y control
a la correspondencia que se radica en el Despacho u
otra oficina del Departamento Administrativo de
Hacienda Municipal, de acuerdo a los lineamientos de
la Ley 594 de 2000, recibir, direccionar y realizar
llamadas telefonicas, de acuerdo con la solicitud del jefe
inmediato, atender publico y elaborar pedidos de
insumos al Almacén y controlar su uso

1 PROFESIONAL

INGENIERIA,
ADMINISTRATIVA,
CONTADURIA Y AFINES

Elaboracién de informes, actas, circulares o citaciones
que requiera el Comité Juridico del Departamento
Administrativo de Hacienda Municipal y revisar los
soportes de pago de las sentencias proferidas en contra
del Municipio de Santiago de Cali, cuyo pago ya se haya
realizado por la Fiducia e informar la diligencia a los
Juzgados que lo requieran.

1 PROFESIONAL

ABOGADO

Brindar apoyo profesional en la elaboracion de informes
concernientes al pago de las sentencias no laborales,
comunicar oficialmente a las entidades implicadas respecto a
los actos administrativos que ordenan el pago de sentencias,
cuando asi se requiera y notificar a tos beneficiarios los actos
administrativos que ordenan el pago de sentencia.

1 PROFESIONAL

ABOGADO

Verificar y validar la legalidad de la documentacion en
los diferentes procesos, realizar la revision juridica de
los actos administrativos y conceptos juridicos que se le
asignen y el estudio y revisidon juridica de las
actuaciones relacionadas con las responsabilidades de
la Unidad de Apoyo a la Gestion.

2 PROFESIONAL

ABOGADO

Proyectar actos administrativos y demas tramites
inherentes para el pago de sentencias judiciales,
honorarios  profesionales, intereses  moratorios,
curadores y conciliaciones de los diferentes despachos
judiciales de todas las sentencias falladas en contra del
Municipio de Santiago de Cali y proyectar las
resoluciones de exoneracion, exencion y no sujecion de
impuestos, emitir los conceptos juridicos en materia de

Hacienda Publica y proyectar las respuestas a los
diferentes derechos de peticion y tutelas interpuestas
por los ciudadanos.

2 PROFESIONAL

INGENIERO
INDUSTRIAL

Implementacién, mantenimiento y mejora de los
Sistemas de Control y Gestion Integrados adoptados
por la entidad en el macro proceso de Gestion de
Hacienda Publica.
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PROFESIONAL

INGENIERIA,
ADMINISTRATIVA,
CONTADURIA Y AFINES

Validar y elaborar la solicitud del Plan Anualizado de
Caja, Certificados de Disponibilidad Presupuestal y
Registro Presupuestal de Compromiso, Tramitar
transferencias, realizar los reintegros de caja menor, el
pago de comisiones y gastos fiduciarios del Consorcio
Fiducolombia-Fiducomercio y comisiones y gastos
bancarios.

PROFESIONAL

ABOGADO

Revizar pliegos de condiciones de los procesos de qué
trata la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus
diferentes decretos reglamentarios y demas normas que
la modifiquen, deroguen y/o complementen y proyectar
y revisar los diferentes contratos y convenios a suscribir
en el Departamento Administrative de Hacienda
Municipal.

PROFESIONAL

INGENIERIA,
ADMINISTRATIVA,
CONTADURIA Y AFINES

Validar y realizar Certificados de Disponibilidad
Presupuestal y Registro Presupuestal de Compromiso,
requeridos por el Departamento Administrativo de
Hacienda Municipal, en el sistema de Gestion
Financiero ( SAP) , hacer revision y tramite de las
Sentencias, Conciliaciones y Devoluciones allegadas
al Departamento  Administrativo de  Hacienda
Municipal.

PROFESIONAL

ABOGADO

Proyectar las resoluciones de exoneracién, exencion y
no sujecion de impuestos, emitir los conceptos juridicos
en materia de Hacienda Publica y resolver los recursos
de apelacion en contra de los actos administrativos
emitidos por la Subdireccién de Catastro Municipal.

PROFESIONAL

INGENIERO DE
SISTEMAS

Soporte a usuarios con respecto a las herramientas
tecnolégicas, cuando se presenten problemas de
software y/o hardware asi como en la preparacion del
material de capacitacion y de reentrenamiento y en la
ejecucion de las capacitaciones a los usuarios finales de
las herramientas tecnoldgicas disponibles.

PROFESIONAL

LICENCIADO

Jornadas de formacién en cultura organizacional y
prevencion de la corrupcion, en articulacién con las
politicas de promocion de estandares de transparencia
y lucha contra la corrupcién para los servidores publicos
del Departamento Administrativo de Hacienda
Municipal.

PROFESIONAL

ECONOMISTA

Desarrollar, ajustar los planes, programas y proyectos
presupuestales del Departamento Administrativo de
Hacienda Municipal, asi como la estructuracion de los
documentos pre contractual en los contratos de
adquisicion de bienes, obras y servicios.

PROFESIONAL

ABOGADO
ESPECIALIZADO EN
DERECHO
ADMINISTRATIVO,
CONSTITUCIONAL O
COMERCIAL

Revisar los requisitos juridicos exigidos y los pliegos de
condiciones de los procesos de qué trata la Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007 y sus diferentes decretos
reglamentarios y demas normas que la modifiquen,
deroguen y/o complementen. asi como proyectar y
revisar las actas de terminacion, liquidacion,
modificaciones de los diferentes contratos que se
suscriben en el Departamento Administrativo de
Hacienda Municipal.
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ABOGADO

Emitir conceptos juridicos en materia de Hacienda
Publica, proyeccion de respuestas a derechos de
peticion, tutelas y resolver los recursos de apelacion en
contra de los actos administrativos emitidos por la
Subdireccidn de Catastro Municipal.

ABOGADO CON
MAESTRIAEN
DERECHO PUBLICO

Emitir los conceptos juridicos en materia de Hacienda
Publica, proyectar las respuestas a los diferentes
derechos de peticién y tutelas interpuestas por los
ciudadanos 'y elaborar las fichas técnicas
correspondientes a |los procesos de competencia del
Comité de Conciliacion.

1 PROFESIONAL
1 PROFESIONAL
7 TECNICO

TECNOLOGO EN
INGENIERIA
ADMINISTRATIVA
CONTADURIA Y AFINES

Brindar apoyo técnico en la atencién al contribuyente y
la instrumentacion de la gestion de cobro persuasivo y
coactivo.

De acuerdo con el Decreto 4112.010.20.0006 de 2019 "POR EL CUAL SE DELEGAN
FUNCIONES EN MATERIA DE CONTRATACION AL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
HACIENDA MUNICIPAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL MUNICIPAL DE SANTIAGO DE
CALL", en cuyo articulo primero DELEGA AL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE HACIENDA MUNICIPAL del municipio de Santiago de Cali, la facultad
para celebrar bajo la modalidad de contratacion directa y en especial de lo sefialado en el articulo
48 numeral 29 de la Ley No. 734 de 2002 el Jefe del Organismo sera responsable de la

contratacion.

La presente certificacion se expide en cumplimiento del Articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de

2015.

A

Elabord: Ana Patricia Zuluaga. - Contratista
Revis6: Lorena Escanddn Guarnizo. — Profesional Universitario

CARLOS ALBERTO BUR

0S RAMIREZ
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