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PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de tesoreria en el Instituto Distrital de Turismo — IDT, correspondientes al recaudo y giro de dineros, el manejo de cuentas y la administracion de recursos financieros, aplicando las normas y los procedimientos establecidos para tal efecto.

FUNCIONES DEL EMPLEO

Generar las érdenes de pago relaciones de autorizacién y actas de giro dentro del aplicativo interno de la entidad para cumplir con el pago de todas las obligaciones que haya contraido la Entidad, de conformidad con los tiempos establecidos y las normas legales vigentes.

Efectuar el cargue de archivos, revision, tramite, pagos y seguimiento, en los aplicativos dispuestos por la Secretaria Distrital de Hacienda, asi como por el Sistema General de Regalias.

Revisar que las declaraciones (Hacer los pagos de las obligaciones) tributarias a cargo de la entidad correspondan a los registros de la contabilidad financiera, segdn las normas contables y tributarias aplicables.

Revisar las cuentas causadas y enviadas por Contabilidad, previo a su pago dando cumplimiento a los parametros fijados por las normas legales vigentes.

Adelantar el proceso de pago a proveedores, contratistas, empresas de servicios publicos y demas, de acuerdo con lo sefialado en los respectivos contratos, convenios u 6rdenes suscritas por el Instituto, con el lleno de los requisitos y de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Realizar evaluacién y seguimiento a la administracion y manejo adecuado de las cuentas bancarias y de ahorros, con la finalidad de minimizar los saldos improductivos y optimizar los rendimientos de las cuentas, dentro del concepto de oportunidad en los pagos.

Apoyar la elaboracion y revision de informes de ingresos, conciliaciones bancarias, boletines diarios de caja y bancos y los solicitados por entidades de control basados en lo descrito en las normas legales vigentes.

Mantener el adecuado manejo y actualizacion del Sistema de informacidn, en el cual se registran tanto los ingresos como egresos generados por el Instituto, entre otras operaciones a cargo del area, de acuerdo los procedimientos establecidos por el Instituto.

9. Administrar el Plan Anual mensual de Caja, de acuerdo con las solicitudes de las diferentes areas, consolidando la informacién para presentar la programacion inicial, los aplazamientos y anticipos oportunamente, esto para cumplir con el pago de las obligaciones contraidas por la Entidad,
de acuerdo los procedimientos establecidos por el Instituto.

10. Realizar el estudio, analisis y verificacién de la informacion que por ingresos y egresos provenga de bancos, corporaciones e instituciones financieras, y demas entidades publicas o privadas que afectan los recursos administrados por el Instituto.

11. Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, de acuerdo con las necesidades de los usuarios y de las diferentes entidades de fiscalizacion y control, con la calidad, periodicidad y oportunidad requerida.

12. Organizar la informacién documental de la Tesoreria de acuerdo con los lineamientos establecidos por las entidades rectoras del asunto, y entregarlos al archivo central del IDT.

13. Desempefiar las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el propoésito principal del empleo.
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REQUISITOS MINIMOS DEL EMPLEO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES RESOLUCION No. 264 de 2022 EQUIVALENCIA

EDUCACION |Titulo profesional de los nicleos basicos de conocimiento en Contaduria Piblica; Economia; Administracion.

Se le aplicaran las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 del

POSGRADO  |Titulo de posgrado. 17 de marzo de 2005

EXPERIENCIA [Cuarentay ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada.
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