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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 -33
I. IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219

GRADO: 33

NO. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE HACIENDA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SECRETARIO DE HACIENDA

II. AREA FUNCIONAL:

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar los registros contables pertinentes del Sistema General de
Participacion Propdsito General (SGPPG), Mantener al dia las conciliaciones
bancarias asignadas; analizar y revisar la informacién contable para efectos de
apoyar el proceso de consolidacion y presentacion de los Estados Financieros
del Distrito.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Contabilizar los egresos y pagos emitidos por las fiducias.

Llevar el control de los registros por pago de impuestos y demas descuentos

legales.

3. Realizar el analisis, clasificacion, codificacion y registro de las 6rdenes de
pago en el Software de Contabilidad.

4. Apoyar el proceso de preparacion de los Estados Financieros del Distrito
(Balance General, Estado de Actividad Econdmica, Financiera, Social y
Ambiental, Estado de Cambios en el Patrimonio), con sus respectivas notas
explicativas.

5. Analizar, conciliar y registrar las partidas pendientes de contabilizar de las
cuentas bancarias del grupo de los recursos del Sistema General de
Participacion (SGP) Propdsito General y Otras Rentas, cuyos recursos se
encuentra administrados por la fiduciaria.
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6. Atender, tramitar y resolver dentro de los términos legales las peticiones
internas y externas en temas de su competencia.

7. Apoyar en lo que se requiera en el proceso de atencién a las comisiones de
los distintos entes de control y en la recopilacién de la informacién solicitada
por los mismos.

8. Cumpliry hacer cumplir los procesos en los que participa y/o es responsable;
y propender por su mejoramiento continuo.
9. Ejercer el autocontrol en las funciones asignadas.
10. Aplicar las normas del Sistema de Gestién de Calidad.
11. Lasdemas que le asigne la autoridad competente, acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Manejo de Herramientas ofimaticas: Office, Outlook e Internet
e Contabilidad publica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al|3. Gestion de procedimientos
ciudadano
4. Compromiso con la organizacién | 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion y Desarrollo de Personal
6. Adaptacién al cambio 6. Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina
academica del nucleo basico de|ygjnticuatro (24) meses experiencia
conocimiento en Contaduria, en profesional.
Economia o en Administracion.
Tarjeta profesional.




