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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Titulo

exigido en uno de los nucleos basicos del
conocimiento antes mencionados.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley.

de formacion profesional adicional al

Posicion: 1027-1023-612

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el registro de las operaciones financieras efectuadas por el Ministerio de Educacion
Nacional garantizando que se encuentren debidamente respaldadas por los soportes
correspondientes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Actualizar los registros contables de las operaciones financieras del Ministerio de
Educacién Nacional para la ejecucion presupuesta tanto en funcionamiento como de
inversion.

Realizar el registro oportuno de las operaciones financieras establecidas por la
Subdireccion, en el Sistema de informacion Financiero de la Nacién, asi como en las
demas herramientas que se tenga.

Elaborar informes contables dentro de los periodos establecidos para atender los
requerimientos internos y de otras entidades y autoridades.

Apoyar en la actualizacion de los procedimientos orientaciones y normas técnicas.
fiscales y financieras vigentes, para aplicar lo pertinente en el ares de desempefio y en
la Entidad.

Participar en la actualizacion de los registros de las operaciones contables del Ministerio
de Educacion Nacional para identificar y evaluar el origen de las inconsistencias que
afecten los estados contables de la Entidad.

Participar en el seguimiento at sistema de registros contables del Ministerio para
garantizar el cumplimiento de las normas.

Brindar acompafiamiento en materia contable y financiera, a las autoridades vy
dependencias del Ministerio para asegurar el cumplimiento de las competencias del
area.

Las demas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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e Manejo del paquete Office.
e Normas y gestion contable.

e Régimen tributario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Especificas

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion
resultados.

a

e Orientacion al usuario y

al ciudadano.

e Compromiso con
organizacion.

e Trabajo en equipo.

la

e Adaptacion al cambio.

e Aporte Tecnico
Profesional.

e Comunicacion
Efectiva

e Gestion de

Procedimientos
e Instrumentacion de
Decisiones

Adaptacion al cambio.
Capacidad de gestion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en uno de los siguientes
nacleos béasicos del conocimiento:

e Contaduria publica.

Tarjeta profesional
reglamentados por la ley.

en

los casos

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA 1

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en uno de los siguientes
nacleos béasicos del conocimiento:

e Contaduria publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional
reglamentados por la ley.

en

los casos

Seis (6) meses de experiencia relacionada.




