DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO | PROFESIONAL DE APOYO (TESORERIAY NIVEL PROFESIONAL
CONTABILIDAD)
AREA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA GERENCIA GENERAL

FINALIDAD DEL CARGO:

Asistir al Gerente General y al Especialista Administrativo y Financiero en todos los asuntos relacionados con

la contabilidad y la tesoreria de la Empresa, asi como todo lo relacionado con los aspectos financieros,
administrativos y tributarios.

REQUISITOS DEL CARGO
REQUISITO DESCRIPCION

EDUCACION | Profesional con formacién Contable -Contador Plblico

EXPERIENCIA | 2 afios posteriores a la obtencidn del titulo profesional

COMPETENCIAS DESCRIPCION %

ORIENTACION AL CLIENTE 20.0

CORPORATIVAS TRABAIJO EN EQUIPO 20.0

PLANEACION Y ORGANIZACION 20.0

LIDERAZGO 20.0

CULTURA DE SEGURIDAD 20.0

TOMA DE DECISIONES 20.0

FUNCIONALES ORIENTACION AL LOGRO 20.0

COMUNICACION EFECTIVA 20.0

NEGOCIACION 15.0

TOLERANCIA A LA PRESION 15.0

VISION DE FUTURO 10.0

I

-V—i—g—é;t?desde: Prohibida la copla y reproduccién parcial o total del presente documento sin autorizacion expresa de la gerenda Versién 1
20.12.2016 de Ia Sociedad Promotora Ferrocarril de Antioquia SAS. Aprobado

mr—

Scanned by CamScanner



DESCRIPCION DEL CARGO

CONOCIMIENTO ESPECIFICACION DESCRIPCION
Micro informdtica Word Procesador de texto
(Herramten'tz-.l informatica Excel Manejo de Hojas de calculo
basica)
Power Point Creacion de presentaciones
Herramientas Software Contable Operacion
Colaborativas -~
Correo Electronico

RESPONSABILIDADES DEL PROFESIONAL DE APOYO (TESORERIA Y CONTABILIDAD)

Funciones contabilidad

e Recibir los soportes contables para ser codificados

e Digitarlos al sistema.

Preparar informacion exdgena para medios magnéticos

Causar las respectivas retenciones por los diferentes conceptos

Elaboracidn, liquidacion y montaje de la retencidn en la fuente cada mes.
Elaboracion de la declaracion del IVA.

Elaboracion de la declaracion de renta anual

Supervision y arqueo de la caja menor

Elaboracion de los informes mensuales para ser entregados a la revisoria fiscal.
Montaje de los impuestos a la plataforma de la DIAN para su firma por parte del el representante legal
y la revisoria fiscal.

Conciliacion bancaria cada mes

Archivo general de documentos soportes de contabilidad

Liquidacién de provisiones mensuales

Liquidacién de amortizaciones mensuales

Liquidacion de depreciaciones mensuales.

e Creacidn de la estructura de la empresa a nivel contable en el Software.

e Liquidacién quincenal de ndmina.

e Preparary presentar los informes a los entes de control.

e Otras conexas a la contabilidad.

Funciones de tesoreria.

e Revision de documentos y soportes para efectuar cada pago.
e Manejo de la banca electrénica.
o Tramitar solicitud de retiros.
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