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AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - CONTABILIDAD

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar la Contabilidad de la Corporacion y prepargresentar los estados financieros
reflejen la situacion economica y financiera demidad.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar el modulo de contabilidad del Sistema derim&cion Financiero de
Corporacion de conformidad con las normas contapldsscales expedidas por |
organismos competentes del Estado.

2. Parametrizar los diferentes submoédulos del Sistéfimanciero con el modulo de

Contabilidad para lograr la integralidad de lalinfacion y su registro en linea.

3. Efectuar diariamente las causaciones contablesdé¢rdnsacciones de la Corporacign y

responder por la exactitud y actualizacion permnge los mismos.

4. Clasificar, codificar y analizar, de acuerdo comlaeh Unico de cuentas del sector ofigial,

los documentos fuente y asegurar su registro sisteima contable.

5. Hacer el analisis y verificacion de las cuentasteglas.

6. Verificar que la documentacion de soporte contalheple con los requisitos exigidos en
normas vigentes y responder por el correcto traorétehivo.

7. Coordinar con tesoreria el registro de la inforidwaael recaudo diario en bancos, en tal

forma que se facilite el control por parte del hdieectivo de la Corporacion.

8. Efectuar mensualmente las conciliaciones bancaigasnunicar a la tesoreria los resultados

y ajustes requeridos para el registro correspotadien

9. Realizar mensualmente todas las notas y ajust¢sbbes necesarios y el cierre mensua
las operaciones para la obtencion de los inforinaeadieros.

10.Elaborar el Balance General, el estado de la dativiecondmica, financiera y social
estado de cambios en el patrimonio, el estadordbioa de la situacion financiera, el est
de flujo de efectivo y demas informes contablemaricieros requeridos, de conformida
los lineamientos impartidos por la Contaduria Galrde la Nacion.

11. Certificar con su firma y matricula profesionak Estados financieros de la Corporacion

12.Elaborar las declaraciones fiscales y velar pompago oportuno de las obligacion
tributarias respectivas de conformidad a los lirieatas de la Direccion de Impuesto
Aduanas Nacionales.

13.Generar dentro de la oportunidad legal la inforda@ontable y financiera requerida
los organismos de control del Estado, previa rémisie las autoridades competentes (¢
Corporacion.

14.Apoyar en la expedicion anual de los certificadesngiresos y retenciones a proveed
y demas usuarios.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

10. Los estados financieros certificados reflejantlzasion financiera de la Corporacion.

El modulo de contabilidad se opera de conformidam las normas contables vy fiscales
aplicables a la Corporacion.
Las imputaciones y registros contables de las @aignes de la Corporacion efectugdas
diariamente son exactas y se mantienen actualizados
Los documentos fuente clasificados, codificadosegistrados en el sistema contap
estan de acuerdo con el plan Unico de cuentagdrficial.
Las cuentas registradas, analizadas y verificadagsponden a las previstas en el Plan
Unico de Cuentas.

La documentacion verificada cumple con los requssiixigidos en las normas vigentes.
La informacion del recaudo diario en bancos registren coordinacion con Tesoreria
facilita el control por parte de los DirectivosldeCorporacion.
Los resultados y ajustes de las conciliaciones ar@sc efectuadas se comunican
oportunamente a la tesoreria para el registrosyureliente.
Las notas de ajuste o comprobantes de indirectlsorldos permiten realizar los
correspondientes ajustes al balance.
El Balance General, el estado de la actividad eo@®) financiera y social, el estado|de
cambios en el patrimonio, el estado de cambiogs @éuacion financiera, el estado de flujo
de efectivo y demas informes contables y finansi&laborados estan de acuerdo con las
normas contables vigentes.
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11.Las declaraciones fiscales y parafiscales efectuasi@n de acuerdo con las disposicipnes

tributarias vigentes.

12.La informacion financiera elaborada para los orgi@os de control del Estado, revisada

previamente por las autoridades competentes derao€cion y entregada dentro de la
oportunidad legal, se ajusta a los formatos y nemuentos establecidos por dichos
organismos.

13.Los certificados expedidos de ingresos y retensicmeroveedores y demas usuarios

responden a las necesidades de los contribuyent@asmplen con las disposiciones
tributarias vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Reglamentacion de las Corporaciones Autbnomasnaigi® y de Desarrollo Sostenible
» Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Omdei®resupuesto
» Plan General de Contabilidad Publica
» Régimen Tributario
» Plan de Gestion Ambiental Regional de Corpoamazonia
» Aplicativos Contables
» Indicadores financieros y de Gestion
» Informética Basica — Word, Excel, PowerPoint
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
» Adaptabilidad » Gama de Intereses Amplia
» Ambicion Profesional » Identificacion Directiva
» Andlisis de Problemas » Impacto
» Analisis Numérico » Independencia
» Aprendizaje » Innovacion / Creatividad




Atencién al Usuario
Atencion al Detalle
Autoorganizacion
Comunicacion Escrita
Comunicacion Oral
Conocimiento del entorno
Decision

Disciplina

Dominio de los Medios Audiovisuales
Escucha Activa

Espiritu Emprendedor

Facilitar / Participar en Reuniones
Flexibilidad
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Dominio de la Comunicaciéon no Verbal
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Integridad

Liderazgo de Grupos
Liderazgo de Personas
Orientacion al Logro
Orientacion Ambiental
Orientacion al usuario
Persuasion
Presentacion
Resolucion

Sentido de la Urgencia
Sociabilidad
Tenacidad

Tolerancia al Estrés
Trabajo en Equipo / Cooperacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Contaduria Publica

Veinticuatro (24) meses de experien

profesional relacionada.
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