ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria Distrital de Seguridad,
Canvivenciay Justicia

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

04 - 2017

TEMPORAL
RIANO RODRIGUEZ FLOWER ADOLFO

Organizar y ejecutar los procesos y procedimientos asignados a la Direccién Financiera de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, nte y oportuna de acuerdo con las
directrices de la Subsecretaria de Gestidn Institucional, atendiendo las politicas institucionales y el Plan de Desarrollo del Distrito Capita
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1. Elaborar el cuadro de estado de tesoreria y el formato de pago de Secretaria Distrital de Hacienda y envid a la Direccién Distrital de Tesoreria de acuerdo con las directrices de la Secretaria.
2. Elaborar el resumen de la ejecucién de reservas presupuéstales a partir de la informacién entregada y aprobada por el responsable del Grupo de Presupuesto y se presentarlo al Tesorero para revision.
3. Revisar la relacién mensual de los descuentos por estampilla Universidad Francisco José de Caldas para confrontarla con la informacién suministrada por el drea de contabilidad utilizando el software
disponible.
4. Entregar los certificados de retencién en la fuente a las personas naturales y juridicas solicitantes.
5. Proyectar los diferentes informes solicitados internamente y por terceros para revisin y visto bueno del Tesorero y el Secretario Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
6. Elaborar los recibos de consignacion, de caja, notas débito, notas crédito, actas de anulacién de 6rdenes de pago y demas documentos que se requieran dentro del grupo de tesoreria.
7. Liquidar los impuestos de timbre de acuerdo a la informacidn suministrada en los contratos y adiciones a los mismos.
8. Ingresar al aplicativo las cuentas bancarias de contratistas y proveedores manteniendo la informacién actualizada.
9. Revisar la ejecucién de ingresos elaborada por el drea de presupuesto corroborando su veracidad.
10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato
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Titulo profesional en una de las siguientes disciplinas académicas:

* Titulo profesional en las disciplinas académicas de Administracién, Administracién Financiera,
Administracién Pdblica, Administracién Publica Territorial, Administracién de Empresas . ;

- ) % : : S : " | Cuarenta y cinco (4 experiencia profesional.
Administracion de Empresas y Finanzas, Administracién y Direccién de Empresas, Administracién ¥ cinco {45) meses de expe: P 1ona
de Negocios, Administracién y Negocios Internacionales, Administracién en Finanzas y Negocios
Internacionales, Administracién y Finanzas, Finanzas y Relaciones Internacionales, del Nicleo
Basico de Conocimiento ADMINISTRACION
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria Distritai de Seguridad,
Cenvivencay lusticn

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

_ No existen servidores publicos con derechos de carrera administrativa que cumplan con los requisitos para ser encargados en este empleo

OBSERVACIONES

_

ANDRA PATRICIA PINILLA MARTINEZ
Directora de Gestion Human

Elaboro: Gloria Marlen B.G. %
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