
AdminhMiiiiv* PROVISION DE ENCARGOS VIGENCIA 2022 
Publicacidn de VacantesBOGOT/\ Serv-icios

]Proceso de Encargo N’ 019

Vacante a encargar |Profesional Universitario Codigo 219 Grado 12 ]
|011 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ]Dependencia:

Asignacidn Bisica Salarial I Naturalezade la Vacante [ 1 N* de Vacantes [ 3$ 3.556.681 TEMPORAL 1

Propdsito principal del empleo
Revisar.y analizar el proceso de gestion contable de la Unidad con el fin de lograr los objetivos y las metas propuestas por Contabilidad, de acuerdo con lo 

establecido por la Contaduria General de la Nacion, directrices de la entidad y entes de control.

Descripcidn de funciones esenciales:
1. Revisar la documentacidn soporte para el pago de cada uno de los compromisos adquiridos por la Unidad de acuerdo con la normativa vigente y procedimiento 
establecido. 2. Revisar y aprobar la imputacion presupuestal y contable a cada uno de los certificados de cumplimiento para pago (cuentas de contratistas, cajas 
menores, Servicios Generales y Servicios Publicos) segun documentacion soporte para el pago y norma vigente. 3. Liquidar y tramitar las ordenes de pago con sus 
documentos soporte de acuerdo con la normativa vigente. 4. Orientar a ios interventores, contratistas y terceros que lo requieran a nivel tributario sobre los 
descuentos aplicados a cada uno de los pagos efectuados, con el fin de adarar inquietudes presentadas. 5. Revisar y realizar el informe consolidado mensual y 
semestral de Impuesto Distrital de estampillas, de acuerdo con la normativa vigente. 6. Elaborar informes, formatos y reportes contables, requeridos segun las 
normas contables aplicables y ios requerimientos efectuados por los organismos de control o por la ciudadania en general. 7. Acompafiar en la elaboracion de 
registros contables de acuerdo con lo establecido por la Contaduria General de la Nacion, directrices de la entidad y entes de control. 8. Organizar y actualizar la 
documentacion fisica originada en el area de desempeno atendiendo la normativa vigente sobre gestion documental. 9. Participar en la implementacion y 
mejoramiento continue del Sistema Integrado de Gestion, dentro de los par^metros de las normas t£cnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad de manera 
oportuna 10. Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

Requisitos de estudio
• Titulo Profesional en Contaduria Publica, Contaduria del Nudeo Basico de Conocimiento Contaduria Publica. • Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por 
la ley.

Experiencia requerida
Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional relacionada

Equivalendas
Las establecidas por la Ley. De conformidad con la Resolucion 257 del 16 de mayo de 2018, de acuerdo con el articulo 2

Fecha de inlcio de la publicacidn: 26 de agosto de 2022

Fecha de finalizacidn de la publicacidn: 31 de agosto de 2022
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Nombre: Olga Mireya Santos G. 
Cargo: Contratista SAF - TH

Revisd
Nombre: Karen Nino Ramirez
Cargo: Profesional Especializado SAF - TH
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Xarg&Si ictor Administrate

NOTA: Esta convocatoria queda abierta para la postulacidnde los funcionarios y funcionarias que actuaimente se encuentran en los niveles Profesional, Tdcnico 
V Aslstencial, los cuales cumplan con los requisitos minimos del cargo de acuerdo a la Resolucidn UAESP158 - 2018, Piginas 209 y 210. Es importante adarar 
que conforme a la Resolucidn UAESP 590, articulo S’, pardgrafo, numeral c, este procedimiento se realizard en orden descendiente por nivel jerarquico de la 
planta de personal.


