I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Administrativo

Cddigo 3124

Grado 15

NUimero de Cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Empleo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

II. AREA FUNCIONAL

Tesoreria

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a nivel técnico, administrativo y operativo los procedimientos del area de tesoreria
de conformidad con las funciones del area de desempefio y procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y procesar oportunamente la informacion financiera esencial que se requiere
para la preparacion de los informes financieros, contables y presupuestales.

2. Participar en la preparacion de informes financieros de acuerdo con los
requerimientos de las diferentes dependencias y/o entidades u organismos que lo
requieran.

3. Analizar y capturar en el ERP, de acuerdo con las directrices trazadas por la
Subdirecciéon Administrativa y Financiera, la informacion financiera, presupuestal y
de tesoreria, correspondiente a la dependencia.

4. Recibir la documentacion enviada por el area de correspondencia o directamente de
los supervisores de contratos de la entidad para adelantar tramites el pago.

5. Tramitar las érdenes de pago, adjuntando los documentos soporte expedidos por las
areas de Presupuesto y Contabilidad.

6. Revisar la documentacion soporte de las cajas menores y proyectar el reembolso o

legalizacién de estas de acuerdo con la normativa vigente.

Realizar el cargue de pagos en los portales bancarios.

Apoyar a los profesionales del proceso financiero de la entidad en la realizacién de

las actividades propias del cargo.

9. Colaborar en el control y cumplimiento de las hormas y procedimientos aplicables al
area de desempeiio.

10. Prestar apoyo técnico y administrativo de acuerdo con las instrucciones impartidas.

11. Clasificar, ordenar y archivar los documentos de acuerdo con la hormatividad vigente
y las tablas de retencion documental.

12. Alistar las transferencias primarias de los documentos de archivo de acuerdo con las
normas establecidas.

13. Prestar atencién a los usuarios internos y externos de acuerdo con las politicas de la
entidad.

14. Realizar las supervisiones de los contratos y/o convenios que le sean asignados y
que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar
su correcta ejecucidén y aplicar los principios de la funcidon administrativa en el
ejercicio de su empleo.

16. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




Contabilidad publica

Presupuesto publico
Gestion documental
Sistema contable
Base de datos

Atencion al usuario

Herramientas ofimaticas e internet
Sistema de Gestién de Calidad para entidades publicas

Elaboracion de informes contables y financieros

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo

e Orientacién al usuario y al
ciudadano

¢ Transparencia

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacidn tecnoldgica en | Tres (3) meses de experiencia relacionada o

disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento de: Administracion;
Administracion Plblica; Economia;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Administrativa y Afines.

laboral.

VIII.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Opcién 1: Aprobacion de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacién tecnolégica o profesional o
universitaria, en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento de:
Administracion; Administracion Publica;
Economia; Contaduria Publica; Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Opcion 2: Aprobacion de dos (2) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacion tecnolégica o profesional o
universitaria, en disciplina académica del
ndcleo bdsico de conocimiento de:
Administracion; Administracion Publica;
Economia; Contaduria Publica; Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Opcién 3: Aprobacion de uno (1) afio de
educacion superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica o profesional o
universitaria, en disciplina académica del
nucleo badsico de conocimiento de:

Opcién 1: Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Opcion 2: Veinticuatro (24) de

experiencia relacionada o laboral.

meses

Opcidén 3: Treinta y Seis (36) meses de
experiencia relacionada o laboral.




Administracion; Administracion Publica;
Economia; Contaduria Publica; Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Opcion 4: Cuarenta y Ocho (48) meses de
Opcioén 4: Titulo de Bachiller experiencia relacionada o laboral.




