I.  IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 10

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll.  AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y hacer seguimiento a los planes y programas de caracter administrativo, en
concordancia con el cumplimiento de los compromisos misionales de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en los procesos de tramite de comisiones internacionales y érdenes de
desplazamiento al personal de planta y contratista de la entidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

2. Administrar los fondos destinados para la caja menor aprobada por el Ministerio, de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

3. Realizar la entrega y conciliacion de toda la informacion de la caja menor al area
financiera, con el fin de lograr la correcta ejecucion de los recursos de la Entidad.

4. Realizar control permanente a la informacion registrada en el sistema SlIF- Modulo
Caja Menor, para lograr un mejoramiento funcional y permanente de la
dependencia.

5. Las demas 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. Normas y procedimientos contables.

2. Manual de Procedimientos contables de la Contaduria General de la Nacion.

3. Contabilidad y finanzas publicas.

4. Politicas publicas en el manejo contable de bienes.

5. Herramientas ofiméticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Instrumentacién de decisiones




VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo de conocimiento en: Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y
afines.

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

Veintisiete (27) meses de
experiencia profesional relacionada.

ALTERNA

TIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo de conocimiento en: Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Tres (3) meses de experiencia
profesional relacionada.

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo de conocimiento en: Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y ,
No requiere.

afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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




