I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional de Gestion

Codigo 2165

Grado 18

Numero de Cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Empleo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa
Personal a Cargo Si

II. AREA FUNCIONAL

Tesoreria

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, supervisar y controlar las operaciones de tesoreria del COPNIA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Registrar el PAC aprobado de acuerdo con los requisitos y procedimientos establecidos por la
entidad.

Elaborar solicitudes de modificaciones al PAC, de acuerdo con la reprogramacion efectuada por
las dependencias ejecutoras del presupuesto y los procedimientos establecidos por la entidad.
Recibir y clasificar las obligaciones de pago por vigencia y recurso de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Realizar afectacion presupuestal del PAC y del pago.

Confirmar el pago electrénico o cheque para establecer el pago de la obligacion.

Efectuar el calculo de los promedios en bancos de acuerdo con los procedimientos definidos.
Generar reportes, analizando la informacion, para corregir inconsistencias, de acuerdo con los
procedimientos de la entidad.

Verificar, llevar el control, efectuar seguimiento y suscribir las respuestas a los diferentes
despachos judiciales y/o organismos oficiales de los embargos notificados en contra de la
entidad y aplicar los embargos notificados en contra de funcionarios y contratistas.

Revisar, avalar y presentar a los organismos de control los informes de su competencia.
Gestionar el tramite para la apertura y cancelacion de las cuentas bancarias de la entidad, de
acuerdo con los parametros establecidos por el Copnia.

Analizar, avalar y tramitar todos los movimientos de efectivo que se relacionen con el proceso
financiero del Copnia.

Preparar los informes periddicos definidos por la entidad y de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Llevar el control del recaudo de los ingresos por todo concepto.

Efectuar la conciliacion de los recaudos y de ingresos correspondientes a las tasas que cobra la
entidad por la prestacion de los servicios inscripcion profesional y demas recursos que recaude
la entidad.

Llevar el control del efectivo y suministrar oportunamente la informacion requerida para el
Comité de Inversiones

Suministrar con la debida oportunidad la informacion requerida para el cumplimiento de las
normas legales dispuestas en la Ley relacionadas con el portafolio de inversiones.

Efectuar el analisis, seguimiento y depuracion de las conciliaciones bancarias.

Llevar el control del promedio de saldos bancarios sobre los recursos propios.

Analizar y controlar la disponibilidad de recursos por concepto para el cumplimiento las
obligaciones a cargo de la Entidad, informando con la debida oportunidad, cuando su ejecucién
sea inferior a las necesidades de los mismos.

Llevar a cabo las inversiones en titulos valores desmaterializados que decidan las instancias
competentes dentro de Consejo. Igualmente redimir los titulos a su vencimiento y cobrar los
respectivos rendimientos financieros.

Realizar oportunamente el ingreso de los recursos correspondientes a reintegros de saldos de
anticipos no utilizados y a la devolucion de remanentes de embargos.

Enviar la informacion consolidada requerida por las entidades publicas, los funcionarios y los
particulares.

Custodiar, administrar y vigilar los recursos liquidos, los titulos valores y demdas documentos
que representen inversiones financieras del COPNIA.
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Disefiar y proponer planes de accién e indicadores de gestion que permitan medir y evaluar la
eficiencia y eficacia Institucional acordes con el plan estratégico institucional y los respectivos
planes de accion.

Proponer mejoras a los procesos y realizar la actualizacion de los documentos y formatos de
responsabilidad del area de desempefio.

Apoyar en la preparacién oportuna de informes de gestidn, evaluacion y seguimiento de los
procesos a cargo de la dependencia que sean requeridos por el jefe inmediato o por la Alta
Direccion de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

Aplicar los manuales, procedimientos y directrices administrativas y juridicas que rigen en el
COPNIA y ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas funciones que le sean asignadas por las normas nacionales, el COPNIA o autoridad
competente y que correspondan con el area de desempefiio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contabilidad publica
Elaboracién de informes contables y financieros

Presupuesto publico

Gestion documental

Normas de Tesoreria

Normatividad del Sector Financiero

Sistema de Gestion de Calidad

Manejo de aplicaciones contables financieras
Manejo de Word, Excel, PowerPoint, Internet
Presentacion de informes en medios magnéticos

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

Experticia profesional

Impacto e Influencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento de: Contaduria
Publica.

Tarjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada

VIII.ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento de: Contaduria
Publica.

Tarjeta profesional relacionada en los casos
requeridos por la ley.

Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada




