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PAZ EQUIDAD EDULACION

RESOLUCION 2015010329 DEL 16 DE MARZO DE 2015

“Por la cual establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional de Vigilancia de

Medicamentos y Alimentos INVIMA”. ‘
Hoja nimero 443 de 1317

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en: Contaduria Publica, | Dieciséis (16) meses de experiencia
Administracion Publica, Administracion de | profesional relacionada.

Empresas,  Administracion  Industrial,
Economia, Ingenieria  Industrial o
Finanzas.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Experiencia

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en: Contaduria Publica, | Cuarenta (40) meses de experiencia
Administracion Publica, Administracion de | profesional relacionada.

Empresas, Administraciéon Industrial,
Economia, Ingenieria  Industrial o
Finanzas.

: : lil. PROPO SITO PRINCIPAL
‘| Realizar las :actividades relacionadas con la liquidacién de las deducciones asi como la
elaboracién de las declaraciones tributarias.
: V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar los hechos econdémicos generados, en el software y aplicativos contables
que tiene dispuestos la entidad, conforme a las normas técnicas contables vigentes
y manuales de procedimientos adoptado por la Entidad.

2. Apoyar a su jefe inmediato en la actualizaciéon permanente de normas y conceptos

' tributarios relativos a impuestos de los niveles nacional y territorial sobre temas de
interés de la Entidad.

3. Liquidar las deducciones de impuestos y otras a que haya lugar en el tramite de
pago.

4. Elaborar los informes correspondientes a las deducciones por diferentes conceptos
practicadas en el periodo.

5. Analizar y revisar los documentos soporte para el registro de los datos y perfiles
tributarios en el aplicativo de impuestos y en el sistema oficial de informacion
financiera.

6. Conciliar mensualmente las deducciones por impuestos de la Entidad.

7. Apoyar a su jefe inmediato en la respuesta a los requerimientos sobre asuntos
tributarios y respecto de las consultas que surjan sobre la aplicaciéon de las
retenciones y otros temas relacionados con impuestos.

8. Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad,
eficiencia y eficacia en su gestion, asi como en la del equipo de trabajo a su cargo.

9. Desempefiar todas las funciones inherentes al proceso financiero y presupuestal

10. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de aplicativos contables.
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2. Legislacion tributaria.

3. Normatividad financiera y presupuestal en el Estado colombiano.

4. Indicadores de Gestion.

5. Sistemas Integrados de Gestion. ;

6. Fundamentos de Gestién de Calidad. ’

7. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica. !

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracidn
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo

Toma de Decisiones
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Dieciséis (16) meses de experiencia
de Conocimiento en: Contaduria Publica. | profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
" | especializacion en areas relacionadas con -
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
; _Formacién Académica Experiencia
| Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarenta (40) meses de experiencia
de Conocir_hi_ento en: Contaduria Publica. | profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar los pagos y transacciones financieras, manejar el Terminal Empresarial

Bancario, en desarrollo del objetivo institucional de acuerdo con las normas vigentes,

|.normas de seguridad y Manual de procesos y procedimientos adoptados por la Entidad.
: IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién de informes requeridos por el Ministerio de Hacienda
y Credito Publico y demas entidades de control de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

2. Realizar los registros de documentos en el software contable y financiero de la
entidad, de acuerdo con el Manual de procesos y procedimientos adoptado por la
entidad.

3. Depurar mensualmente los ingresos por cédigo de tarifa con la informacién que
requiere la entidad para alimentar los estados financieros y reportes a entidades
de control, y otros organismos del estado con los cuales se requiera efectuar
cruces de informacién.

4. Responder por la seguridad y manejo de las claves asignadas a la Entidad,
conforme a las normas de seguridad y al Manual de procesos y procedimientos
adoptado por la entidad.
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