|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Financiera

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las actividades
asociadas al proceso asignado, acordes con la orientacion estratégica y de gestion
de la entidad y los planes de accion, realizando los estudios e investigaciones

necesarios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender solicitudes internas frente al estado de las obligaciones de cada operador,
dando cumplimento a los procedimientos establecidos.

Dar tramite y proyectar las respuestas a peticiones, quejas y reclamos, derechos
de peticion y solicitudes (PQRSD) realizadas por los usuarios, con calidad y en los
tiempos establecidos.

Realizar anualmente las revisiones por uso del espectro para cada operador
segun la asignacién establecida, garantizando el cumplimiento de la normativa.
Realizar el cobro persuasivo para cada operador sobre sus obligaciones
pendientes, para garantizar el recaudo a favor de la entidad.

Consolidar los documentos financieros necesarios para dar inicio al cobro coactivo
de las obligaciones en mora, dando cumplimiento a los procedimientos
establecidos.

Actualizar, parametrizar los tipos de operacién en las aplicaciones y sistemas
asignados a la dependencia, de acuerdo con las necesidades y las normas
implementadas.

Elaborar estados de cuenta de los concesionarios y operadores que presten o
utilicen los servicios del sector, analizando los datos financieros e informacién
pertinente, en los tiempos establecidos dando cumplimiento a los procesos
definidos.

Brindar apoyo en la realizacion de las declaraciones de deudor correspondientes
a las contraprestaciones y una vez en firme causar a favor del Fondo Unico TIC y
deméas emolumentos a que haya lugar para garantizar el recaudo de las sumas
que se causen a favor de la entidad.

Participar en las actividades del cierre contable en el moédulo de cartera y conciliar
dicha informacion con los moédulos de Tesoreria, Presupuesto y Contabilidad,
dando cumplimiento a los lineamientos de operacion definidos en la materia.




10. Efectuar seguimiento a los actos administrativos que generen cobro e informar a
los usuarios sobre las prestaciones a cancelar, de acuerdo con los lineamientos
definidos.

11. Las demés funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sector de Tecnologias de las Comunicaciones y de Tecnhologia de la Informacién.
2. Marco normativo de los procedimientos asociados en el sector publico.

3. Conocimientos en contabilidad, presupuesto, tesoreria, cartera, en el sector estatal.
4. Herramientas de Ofimaticas.

5. Estudios e investigaciones, sector de Tecnologias de las Comunicaciones y de
Tecnologia de la Informacién.

6. Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina
académica del nucleo béasico de
Conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracion, Economia; Contaduria
Plblica; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines. Veintidos (22) meses de experiencia

i . rofesional relacion .
Titulo de Postgrado en la modalidad de | PO oo ona! FE1aCt0 ada

especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los
casos requeridos por la Ley.




