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l. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 14
No. De Cargos Cuatro (04)
Naturaleza del Empleo: De Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Proceso (Estratégico) Gestion de Financiera

I Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO I

Articular y controlar con la oficina responsable de planeacién el Plan Anual de Inversion y
participar en los informes contables de la entidad, acorde con las normas vigentes, que
propendan la sostenibilidad ambiental a través de los procesos del Sistema Integrado de
Gestion.

I lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

1. Revisar que las solicitudes de los certificados de disponibilidad presupuestal que firma el
jefe inmediato, estén -contemplados en el plan anual de inversiones, procesos y
procedimientos.

2. Participar en la elaboracion de los estados financieros, informes a entes de control o alta
direccion de la Corporacion, acorde con las normas vigentes, procesos y procedimientos
e instrucciones del jefe inmediato.

3. Firmar los Estados Financieros de acuerdo a las normas legales, procesos y
procedimientos en ausencia del contador titular.

4. Participar en la elaboracion del Presupuesto Anual de Ingresos y Gastos de la
Corporacion con la oficina encargada de la planeacion de la entidad.

5. Analizar el comportamiento de los ingresos y gastos de la Corporacion, proponiendo
directrices para la planeacion financiera y econémica de la entidad.

6. Participar en la formulacion de directrices financieras de los instrumentos de planificacion
de la Corporacion (PACA-PGAR).

7. Articular con la oficina competente de la planeacién de la Corporacion, los informes
financieros pertinentes del Plan de Accién Corporativo e indicadores minimos de gestion.

8. Proyectar documentos oficiales correspondientes a las instrucciones del Jefe Inmediato,
normas vigentes, procesos y procedimientos.

9. Velar por el adecuado funcionamiento y responder por los bienes entregados en
custodia, para el ejercicio de sus funciones.

10. Asegurar la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacion de la
Corporacion, acorde con las normas vigentes.

11. Asegurar el sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion y propender por la ejecucion
de las correcciones, acciones correctivas, preventivas y/o de mejoras cuando se
requiera.

12.Y las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio.
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I IV. CRITERIOS DE DESEMPENO !

1. Las solicitudes de los certificados de disponibilidad presupuestal que firma el jefe
inmediato, son revisadas y confrontadas con plan anual de inversiones.

2. Participa en la elaboracion de los estados financieros, informes a entes de control o alta
direccion de la Corporacion, acorde con las normas vigentes, procesos y procedimientos
e instrucciones del jefe inmediato.

3. Los Estados Financieros.de la entidad en-ausencia del contador se firman de acuerdo a
las normas legales, procesos y procedimientos.

4. La elaboracion del presupuesto ingreso y gastos de la vigencia, se elabora
conjuntamente con el funcionario responsable, teniendo en cuenta las noermas vigentes,
procesos y procedimientos

5. El comportamiento de los ingresos y gastos de la Corporacién se analiza proponiendo
directrices para la planeacion financiera y econémica de la entidad.

6. Se participa activamente en la formulacion de directrices financieras sobre instrumentos
de planificacion (PACA-PGAR) de la Corporacion.

7. Los informes financieros pertinentes—al Plan-.de .Accion Corporativo- e indicadores
minimos de gestion, son' articulados con la oficina encargada de la planeacion .de la
entidad.

8. Los documentos oficiales son proyectados de acuerdo a las instrucciones del Jefe
Inmediato, normas vigentes, procesos y procedimientos.

9. Los bienes entregados en custodia se aseguran teniendo en cuenta las normas vigentes,
lineamientos de la Direccion General y procesos y procedimientos.

10. La confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacion de la Corporacion, se
aseguran acorde con las normas vigentes, procesos y procedimientos.

11. Sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion y ejecucion de las correcciones,
acciones correctivas, preventivas y/o de mejoras cuando se requiera.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION I

a) Categoria. Tipo de entidades.

b) Clases. Entidades publicas del nivel nacional, con jurisdiccion en el Departamento del
Magdalena.

c) Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).

d) Categoria. Informacion.

e) Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

1) Normatividad relativa al presupuesto publico y Hacienda Publica.

2) Plan general de contabilidad publica.

3) Normatividad relacionada con los Instrumentos de Planificacion de la Corporacion.
4) Indicadores minimos de gestién Corporativo y Fiscales.

5) Normatividad ambiental aplicable a la Corporacion.

6) Normas de peticiones, quejas y reclamos y recursos de ley.

7) Técnicas de comunicacion.

8) Informatica: Word, Excel, Power Point e Internet.
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VIl. EVIDENCIAS I

De producto:

Solicitudes de certificados de disponibilidad presupuestal, estados financieros, informes,
presupuesto, PGAR y PACA formulado, informes de gestion.

Desempeiio:

Aplicacion.de los valores corporativos, éticos y los principios que regulan a las entidades del
orden nacional.

Aplicacion del Manual de Convivencia Laboral y Bienestar Social.

De conocimiento:

Constancias de los conocimientos basicos o esenciales 6 prueba practica conocimientos
bésicos o esenciales.

VIIl. PERSONAL A CARGO POR NIVELES |
De acuerdo a la asignacion de la Direccion General
IX. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA CON EQUIVALENCIAS |

ESTUDIOS: EXPERIENCIA :
Titulo Profesional en Contaduria Publica

Trece (13) meses de experiencia profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de Tz

especializacion en finanzas, presupuesto
publico, planificacion

ALTERNATIVA

ESTUDIOS : EXPERIENCIA :
Titulo Profesional en Contaduria Publica

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin

. Trece (13) meses de experiencia profesional
con las funciones del cargo, o

relacionada.

Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales  adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacioén adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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X. COMPETENCIAS LABORALES I

COMUNES A LOS SERVIDORES|COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
PUBLICOS: JERARQUICO (Profesional):
% Orientacion a resultados + Aprendizaje Continuo
% Orientacion al usuario y al ciudadano |+ Experticia profesional
% Transparencia ¢ Trabajo en equipo y Colaboracion
% Compromiso con la Organizacion % Creatividad e Innovacion
Se agregan cuando tengan personal a cargo:
+ Liderazgo de Grupos de Trabajo.
s Toma de decisiones.
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