norma

%M/)ardﬁw% L%(Iaffwmaf @Wﬂd oo < éﬁm 7722

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

SECCION V [ VERSION 3.0 IVIGENCIA 6 de Agosto de 2009 | CODIGO MFCL: 01 00 | PAGINA 1 DE 2

I. IDENTIFICACION

Nivel : Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo.

Cadigo: 3124

Grado: 13

N° de Cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Gestién Financiera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar las operaciones contables correspondientes a las actividades que desarrolla la
Corporacion y contribuir con la preparacién de informes contables y financieros para la toma de
decisiones de conformidad con las normas contables y legales vigentes.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar y analizar los registros de todas las operaciones contables de la Corporacion que se
relacionen con variaciones patrimoniales, movimientos de activos, pasivos y de resultado.

2. Contribuir con la preparacion de los informes que se requieran tanto internos como externos y
realizar ajustes y reclasificaciones de acuerdo con las normas y leyes vigentes.

3. Organizar y custodiar los soportes de las transacciones contables, comprobantes de pagos,
recibos de caja, notas créditos y débito de cartera y demas documentos que sirven de soporte
a las operaciones contables.

4. Realizar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas que maneja la Corparacion y
presentar mensualmente a la Coordinacion y al Contador el informe correspondiente.

5. Realizar cruces de informacion entre los reportes generados por las areas que afecten la
contabilidad y los que se generen en el area contable.

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

7. Responder por el buen uso y conservacion de los equipos y demas recursos asignados segun
inventarios.

8. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. La evaluacién técnicamente el registro de todas las operaciones contables de la corporacion
que se realizan con las variaciones patrimoniales.

2. Los movimientos de activos, pasivos y de resultado se ejecutan en forma transparente.

3. Se controlan todos los documentos y sus respectivos soportes que incluyen lo requerido por
las normas tributarias.

4. Latrazabilidad es la meta en el asiento de los registros contables,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas contables.

2. Manejo de sistemas contables.

3. Manejo de herramientas informaticas.
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I. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS

]

Titulo de formacién técnica profesional y nueve (9)

meses de experiencia laboral relacionada 0 aprobacion

EXPERIENCIA
de 3 afios de educacién superior

Seis (6) meses de experiencia laboral

relacionada.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con Ia legislacion vigente
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