PROFESIONAL ESPECIALIZADO 18 (2010) — SECRETARIA GE NERAL —
SUBDIRECCION FINANCIERA — TESORERIA

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion: Profesional Especializado

2. Tipo Cargo: Administrativo

3. Cddigo Cargo: 2010

4. Grado del Cargo: 18

5. Ubicacion Organizacional: Central

6. Nivel del cargo: Profesional

7. Ubicacion Funcional: 50 Secretaria General

8. Dependencia: 5030 Subdireccion Financiera
9. Area: 503003 Tesoreria

10. Sub area: No aplica

11. Cargo del Jefe: Quien ejerza la supervisién directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de
la Subdireccién Financiera en temas relacionados con la Tesoreria de la Entidad para
garantizar el cumplimiento de la misién, las metas, politicas y objetivos de la Defensoria.

lll. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Hacen parte de este perfil las funciones generales para todos los servidores de la
Defensoria del Pueblo y las correspondientes con el nivel del cargo establecidas en ésta
Resolucion, y las siguientes:

1. Revisar y autorizar la expedicion de los certificados de ingresos y retenciones, y
comprobantes de ingresos.
Elaborar las declaraciones de retencién en la fuente y de industria y comercio.
Generar las 6rdenes de pago en el sistema de informaciéon de las obligaciones
adquiridas por la Entidad.

4. Participar en el analisis y control de los procesos en el sistema de informacion
(extractos bancarios, reintegros presupuestales e ingresos).

5. Coadyuvar en los procesos del area de Tesoreria, por designacion del superior
inmediato.
Efectuar conciliaciones entre las areas internas de la Subdireccién Financiera.
Realizar las conciliaciones bancarias.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Teniendo en cuenta la Constitucion Politica y la Ley, los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario, acorde con la misién y visién de la entidad.

2. De acuerdo con los procedimientos establecidos.




De acuerdo a las instrucciones del superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

POLITICAS — ESTADO : Constitucion Politica, Estructura y organizacion del estado,
normas sobre contratacién estatal, Cédigo Disciplinario Unico.

MISIONALES — INSTITUCIONALES : Estructura organizacional y funcional de la
defensoria, Derechos Humanos, DIH.

PROCESOS ADMINISTRATIVOS — FUNCIONALES: Planeacion estratégica,
procedimiento administrativo, formulacion, evaluacién y gerencia de proyectos,
conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos, manejo y elaboracion de
indicadores, analisis de informacién, conocimientos basicos sobre Sistema de
Control Interno, Sistema de Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno
para las Entidades Publicas, conocimientos basicos en ofimatica, Estatuto Tributario
de Régimen de Contabilidad Publica, conocimientos de normatividad publica
nacional, departamental y municipal.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Aprendizaje continuo, experticia
profesional, trabajo en equipo y colaboracién, creatividad e innovacion.

VI. RANGOS DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del
Estado en el exterior.

Clases. Verbal, telefénica, virtual (Chat, e—mail, teleconferencia, foro virtual).

Categoria. Informacion.

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracion, Contaduria y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Ingenierias o en areas y nucleos basicos de
conocimiento relacionados con las funciones a desempefiar y matricula o tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones a desempefiar.

Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones a desempefiar.




