
MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Central 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 

Grado: 05 

ID 2 

No. de cargos Siete (7) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo: 

Decreto de Planta: 

Carrera administrativa 

Decreto 0576 de 2013 

II. DEPENDENCIA 

Subdirección Financiera 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar en las actividades necesarias para lograr una imputación optima de los ingresos generados por las 

acciones misionales de la UPGPP, sí como el trabajo operativo requerido para crear, terceros, cuentas bancarias 

y ajustes cuando sean requeridos por los grupos de trabajo de la Subdirección Financiera. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar archivos planos para realizar cargas masivas de terceros en el SIIF Nación con criterios de 

calidad y oportunidad 

2. Realizar la creación de terceros y cuentas bancarias para pago a beneficiario final en el Sistema Integrado 

de Información Financiera-SIIF con criterios de calidad y oportunidad 

3. Realizar la actualización mensual de las cuentas bancarias que se encuentran inactivas y desvincularlas 

del SIIF Nación 

4. Realizar las causaciones de ingresos por multas y sanciones solicitadas en el cierre mensual y anual de 

ingresos. 

5. Adicionar causaciones de ingresos, producto del ajuste de los IPC, de cada título reportado por la 

Subdirección de Cobranzas. 

6. Reducir causaciones o recaudos de acuerdo con los ajustes reportados por la subdirección de cobranzas.  

7. Aplicar reintegros. Recaudos y demás movimientos presupuestales (tanto de ingresos como de gastos 

en SIIF Nación). 

8. Realizar las demás funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y área 

de desempeño del cargo, cumpliendo estándares de calidad y oportunidad.  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

• Aplicativo Sistema Integrado de Información Financiera, SIIF Nación. 

• Creación de cuentas bancarias y de terceros SIIF Nación. 

• Sistema Electrónico para la Contratación Pública  

• Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG 

• Herramientas Informáticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet) 

 



VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en los núcleos básicos del 

conocimiento Administración y Contaduría Pública. 

 

Tarjeta o matrícula profesional vigente en todos los casos 

exigidos por la ley. 

Doce meses (12) de experiencia profesional 

relacionada  

 

Alternativa por equivalencia 1 

Estudios Experiencia 

Título profesional en los núcleos básicos del 

conocimiento Administración y Contaduría Pública. 

 

Título de postgrado en la modalidad de especialización 

en los núcleos básicos del conocimiento relacionados con 

las funciones del empleo. 

 

Tarjeta o matrícula profesional vigente en todos los casos 

exigidos por la ley. 

 No requiere experiencia  

Alternativa por equivalencia 1 

Estudios Experiencia 

Título profesional en los núcleos básicos del 

conocimiento Administración y Contaduría Pública. 

 

Título de postgrado en la modalidad de maestría en los 

núcleos básicos del conocimiento relacionados con las 

funciones del empleo. 

 

Tarjeta o matrícula profesional vigente en todos los casos 

exigidos por la ley. 

 No requiere experiencia  

 


