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‘ I IDENTIFICACION DEL CARGD

|
 NOMBRE DEL CARGO:
Contador
ORJETIVO GENERAL DEL CARGO:

| némina, entre oros).

Se encaiga del manejo de da ia contabiidad dei Aeropuerio (balances, presupuesto,

| CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Y! DEPARTAMENTO:
Subgerente Administrativo y fnanciero | Adminisbiativo
N° DE PERSONAS EN EL CARGO: ; PERSONAL A SU CARGO:
1 | Ninguno

11 DESCRIPCIGN DE FUNCIONES

MANEJC DE LACONTABILIDAD
* Rechir y radicar la informacion basica del proceso contable de las diversas
depeMencnas del Aeropuerto:
Boletines diarios de caja y bancos, relacidn de avances, anticipos, carteras,
apartes parafiscales, notas bancarias, comprobantes de ngresos y egresos,
cormgx obantes de chegues anuiados (i.escxend)
v Lista de movimientos de ingresos y egrescs, registros presupuéstales

('Dresupuesto}
v Revisar la nomina y liquidaciores de ESP, ARP, AFP, cesantias (talento
' humano).
v Informacion de conratos, acas de liguidacon parciaies y Tinales {cuestiones
badizli

legales

v Ligudacion de derechos de aerédrom aterrizales, NarquUeos, pemoctaes,

tasas aeroportuarias, puentes de abordaje (sisternas).

v Ofros: Copias de confratne y convenios con sus corresnondientes adiciones y
liquidaciones, reguerimientos de entidades recaudacoras y de control de
vigilancia, solicitudes de tercercs. %

] ﬂpﬁcar indas las disposiciones contempladas en el plan general de contabilidad

ILG

; | Controlar la ejecucidn del plan contzble y presupuestal de rentas y gastos del
| aeropuerto,
{’ Sugerir las reformas que tecnifiguen y actualicen los procedimientos y sistemas
| contables.
|

B

= Revisar y clasificar la informacion basica dei proceso contable.
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» Elaborar la causacién de nominas, descuentos y provisiones para prestaciones |

sociales,

Clasificar, codifica y regstrar las cuerias PGl pagda, cuenias por cobrar
{facturas) y mantener actualizado el archivo relacionado.

Codificar vy registar Nominas de empleados publicos, wabajadores oficiales,
contratistas, retenciones y descuentos de nominas, provisiones pasivo
prestacional, prestaciones sociales y aportes patronales.

Ciasificar, codificar y registrar los diferentes bienes: Muebies, inmuebles
devolutivos,

Realizar ia depreciacion v vaiorizacion de los mismos.

Codificar, revisar y cortrola tanto los ingresas efectivos y causados como los
eqresos y notas dehito.

Inspeccionar y verificar los ingresos registrados por tesoreria,

Clasificar, codifica y registrar convenios y contratos, ordenes de compra y
servicios, incluyendo actos administrativos relacionades como adiciones  y
liquidaciones, ingiesos y gasios generados.

Presentar informes a2 presupuesto, a su superior inmediato v 2 diversas
entidades ejecutoras que io requieren.

Revisar soportes contables.

Revisar listado de movimientos diarios.

Revisar conciliaciones bancarias.

Compara con los boletines diarios de Bancos.

Elaborar el control de cuentas por cobrar, verificando la suma correcta a cobrar |
generado por tesoreria.

Comparar con los saldos contables y verificacion de los pagos.

Realizar la causacion de la deuda e intereses, verificando su  ejecucion,
codificando y registrando en forma mensual.

Codificar y registrar inversiones.

Generar el registro de las valorizaciones a que haya ugar. .

Codificar y registrar cargos diferidos, demandas v litigios,

Racer y revisar declaracion de retencion en la fuente.

Elaborar declaracidn de IVA ¢ induwstria ¥ comercio, declaracién de renta y
renovacion Camara de Comercio

Liquider impuesios y diligenciar declaraciones bibularias, revisando las cuentas
con las correspondientes facturas, clasificacidn para la liquidacién de impuestos,
liquidacion de retencion en la fueni, IVA, Industria y comercio v las demas
retenciones establecidas y generacidn de listados paa &l diligenciamiento de las
declaraciones

Elaborar y preseniar inforrmes a contaduria general de la nacion, a personeria
municipal, a Contraloriz departamental y demae entidades aue lo raquieran,

Austar y cerrar el ciclo contable al terminar ia vigencia dando por terminadas las
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operaciones de la misma y efechuando los a}* ustes necesarios por apcracnn como |

pagos realizados v rechidos por anticpado, amortizaciones, pasivos estmados v

[JlOVIbIOII'.‘b, LUIE(.(.KXI (.B enores eiue o os.

Realizar la cancelacidn da las cuentas transitorias de ingresos y egresos.

Preparar v presentar informes definitivos de acuerdo a:

v la eiabora\.sor b hoja de trabajo, realizando asientos de ajuste, informes
rion, ajustando el mismo informe v cancelando las cuentas de

|

resuﬁado.
v La elaboracion de estados financieros.
¥ Definicion de formatos de presentacion de estados financieros y listados de
los mismos.
Realizar, revisar y depurar halances.
Realizar correcciones a los estados financieros.
Elaborar el analisis financiero, con el objetivo de generar las conclusiones y
recomendaciones respectivas para presentar al Subgerente administrativo vy
finaiero y al Gerente, especialimente el analisis vertical o de composiciones y
el horizontal o de tendencia y de indicadores o razones financieras.
Preparar balances definitivos y realizar calouios de soivercia del Aeropuerto para
presentar al Gerente y demas entidades que lo requieran, con la periodicidad y
las condiciones establecidas por los mismos. '
Revisar libros oficiales de contabilidad, wnprimi y organizar €l movimiento
contable de cada mes y los libros contables de la ley.
Contestar recuerimientcs.
Refrenda con su firma los balances v olros docuimentos que lo requieran.
Revisar tramitacion del departamento fnanciero ante entidades hancarias.
Expedir y frmar ios certificados de ingresos, retenciones de los servidores
publicos y proveedores de la entidad.
Realizar el cierre contable de {a vigencia.
Mantener actualizados todos los archives relacicnados con el area de su
compeatencia. ‘

REALIZAR Y APROBAR EL PLAN FINANCIERO

Entregar al subgerente administrative y financiero ia relacion de cuentas por

pagai ¥ de reservas, ejecucion histdrica del presupuesto de wes (3) ahos
anteriores disariminados mes a mes.

REALIZAR Y APROBAR EL PRESUPUESTO

Recibir el presupuesto aprobado y sancionado para su ejecucion.
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 CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA HASTA1SsMLY |

Expedir el registo presupuestal, para anexario a los dooumenios requeridos en| |
el procedimiento de contratacién.

CONTRATACESN DE MENOR CUANTIA HASTA 25 SM.LY

Expedir el registro presupuestal, para anexario a los documentos requeridos en
el procedimiento de contratacién.

INTERVENTORIA DE CRDENES PREVIAS ¥ CONTRATCS

4
* Recibir copia del acta (Acta de enirega -parcial, acta de suspersion, acta de
reinicio, acta de entrega final, acta de finalizacion) para contabilizar el pago
| cofrespondiente.
e
| REGISTROY CONTROL DE | A EIECUCION PRESUPUESTAL DF GASTOS
!
|* Digitar v fanscribir el presupuesto general en la aplicacidn carrespondiente,
| verficando la correcta codificacion. ’
g' Elaborar los ajusies al sisterma derivadas de las miodilicadiones al wesupuesto de
| gastos que serealicen durante Iz vigencia. 7
I* Recbr i solicitud de disponibiidad presupuestal; revisando aque dicha solicitud |
este correctamente diligenciada y cumipla con requeriniientos legales y técnicos.
- Verificar la disponibilidad del sicterma estableciendn un plazo maximo para siy
| utlizacion.
= Digitar e imprimir el certificado de disponibilidad presupuestal.
* Recbr de las diferentes dependencias los documentos soportes para generar los
| regstros presupuéstales
* Bxamina la documentacidn requerida p¥a genera el registro presupuestal v
verificar en el sistema.
* Digitar e imprimir el registro presupuestal conservando su estricto consecutivo y
sujecion a las normas y apropiaciones presupuéstales.
* Revisar y firmar el certificado de registro presupuesial y disponer del envio a lal
dependencia correspondiente.
i* Inspeccionar vy realizar el seguimiento a ios certificados de disponibilidad
| presupuestal expedidos, que en un témino de 60 dias no han sido afectados con
el compromiso respectivo o solicitud de registro.
= Cancelar su vigercia e ingresar el apsie al sstema o firmar nuevamente para
autorizar prorroga,

§ ®

1* Reastrar y digitr la_informacion de las ordenes de pago y los pagos por
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 diferentes conceptos en el sistema preswuestal

Anexar a los documentos los soportes ¥ enviarios a tesoreria.

Revisar los movimienios presupuestales en cada rubro e informar al subgerente

administrativo y financiero i es necesario madificar el presupuestn.,

UDigitar v registrar las reducciones, adiciones a comprobantes del presupuesto

definidas por el subgererte Adminstrativo y financiero.

Realizar, conenhdar e imp_r'mifr los wformes de ejecucion presumestal para el

subgerente Adminisrativo y financiero con las observaciones pertinentes vy la

periodicidad requerida, teniendo en cuenta, los siguientes aspectos:

v Apropiaciones afectadas con certrfrcados de disponibilidad presupuestal.

v Montos de apropiacion comprometidos (con registio presupuestal y saldos
por comprometer ).

¥ Necesidades de modificacion del presupuesto.

¥ Montos comprometidos y pagados {con orden de page) v saldos por pagar;
entre ofros.

Elaborar los informes sobre la ejecucion del presupuesto gereral del Agropuerto. |

Revisar y disponer de los ajustes necesarios 2 los informes de ejecucion del

presupuesto general y erviarbos al subgerente Administrativo y financiero.,

Presentar el informe de ejecucion presupuestal a los diferentes organismos de

control, entidades y dependencias que lo soliciten. 4

Revisar los movimientos presupuésiales que se afecten directanenie desde

tesoreria relacionados con los comprobantes de ingreso y egreso.

Organizar e imprimir los libros presupuéstales del movimiento mensual,

REGISTRO, CONTROL Y MANEIC DEL SERVICIO DE LA DEUDA

i
|
i
!
|
|
|
!
|

Disponer oportunamente de bk realizacion de las drdenes de pago de
compromisos adeudados v entregarlos al lesorero, actualizando los cakulos del
seivicio de la deuda.

CIERRE DE VIGENL.IA FR:SUPUESTAL

Fstablecer con &l s:bgermte Adrunistrativo vy finandiero  los  compromisog
adquinides par el Asropuerio por disposicion wnireciual, acto adiministrativo, o
disposicicn legal que aunque se adquieren en la vigencia no se pudieron ejecutar
total o parciaimente en ia misma v gue por lo tanto se deben incluir en el
presupuesto de la vigencia siguients.

Constihr con ellos lac reservas de apropiaciones respectivas  con base en o
establecido en la ley 819/03.

Puntualizar con el subgerente Administrative v financiero los saldos requeridos
en el presupuesto para hacer cumplrmiento de las cuentas por pagar v reservas
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necesarias para el cierre de la vigencia presupuestal. ,

= Establecer con el subgerente Admustratvo y timanciero, el corte a 31 de
Diciembre de las  cuenitas por pagar debidarmente Familadas, con soporte
presupuestal y PAC, de lac que existe servicio prestade a satisfaccién y solo
queda pendiente el pago. (Pasivo corriente), y constituir con ellas cuantas por
pagar.

* Cakular el resultado financiero de b vigencia (activo corriente menos pasivo
corriente, incluyendo reservas) y determina si es necesario adicionar o redudr el
presupuesto de la vigencia siguiente va sea por exictir excedentes financieros,
por existir deficit o por haber constituido reservas para montos sefalados
anteriormente junto con el subgerente Administrative v finarcierc. ,

'* Recihir el precupuesto ajustadn, v elshorar las dehidas madificaciones al

presupuesio en el sistema para la ejecucion del mismo.,

——— e S ——

COMPRA DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

|
H
H
|

i

|

= Expedir disponibiidad vy registro presupuestal solicitada por e subgerente
Administrativo ¥ financiero o el subgerente Teécnico, para anexarlas a los
documentos requeridos en el procedimiento de contratacion.

LIQUIDACION Y CANCELACIGN DE LA NGMINA

* Realiza el respectivo registro presupuestai v ia orden de cancelacion de ndmina
paia pago, enviandolo Tesoreria.

CON CUENTA EN EL AEROPUERTO

= Emitir las fachuras comespondientes a las aerolineas con el respectivo valar a
cancelar al aeropuerto por recaudo de la tasa aeroportuaria menos la comisicn
del recaudo.

= Enviar la factura al Tesorero general para efectuar e cobxo y al archivo para su
respectiva distribucion.

-

LIQUIDACION DE DERECHOS DE AERODROMO

SR

= Efectuar y enviar la factura correspondiente a la aerolinea con &l respectivo valor
a cancelar al aeropiertn nor recaudo de s derechos de Aerddromn (aterrizaje,
pargueo y puentes de abordaje ).

* Enviar la factura al Tesorero general para efectuar e cobro y 2! archivo para su

respectiva distribucion
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ARRENDAMIENTOS

Recoger la relacion de cobros por concepto de servicios plblicos a locales.
Elaborar la factura y entregarla al Tesorero General para que efectlie el cobro.
Facilitar al archivo las Facturas, para que sean entregadas a los usuarios.

OTRAS FUNCIONES

Coordinar con los diferentes empleados el suministro de la informacion que
requiere el sistema contable del aeropuerto.

Observar y poner en préctica las normas de salud publica, seguridad industrial y
salud ocupacional establecidas en bbe procesos en los que participa.
Cuando sea necesario asesorar al personal que esta a su cargo y al de las demas
dependencias del Aeropuerto, para un adecuade manejo contable y presupuestal
de los documentos que se elahoran en b entidad.

Uevar el archivo de las actividades contables y piesupuestakes conforime a las
normas generalmente aceptadas.

Organizar, dingir v supervisar ia contbilidad del Aeropuerto teniendo en cuenta
las disposiciones de la Ley vigentes. .

Acatar y cumplic inmediata vy completamente las drdenes e instrucriones que le
ifniparla su superion inmediato. -

Dedicar la totalidad del tiempo reglamentaric de servicio al desempefic de las
funciones asignadas.

Las dernds funciones que le sean asignadas hasts finalizar 1 iornada laboral,
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1, REQUISITOS DEL CARGO '

1. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

[ Alternativas: Contaduria Publica. ]
%Pﬁs-ﬁi‘adﬁ & ¢ Aea Administrativa
\yfinanciera.

EDUCACION FORMAL
. {Estudios conducentes 2 titulo)
EDUCACION NO FORMAL o S
{Cursos ¢ Obmdmlenws apedﬁcos) | ‘ En el area wnr.abtev rmma. N
‘ AREA xi TIEMPO |
fn el sector Publico \{

-
.
.

3anos

SRR EES

i
|
ii EXPERIENCIA
i i R
. e Conocirmento de ias §
I ‘ irstalaciones del ‘
Terminal aéreo. \
o Aeaadminisirativay |
INDUCCION financiera del g
i

|

!

{

i

i

1

« Sisterma de gestion de |
calidad.

— THORARIO
| PUNTUALIDAD [eNTibGA DE INFORMES
| COLABORACION . | X7
’. ADAPTACION A CAMBIOS DEL ERNTORND Y AL | i

|INTERIOR DEL AERCPUERTC

¢ aduensosollon
i

;
!
1
}__, e
!
1

INTEREOR | : [ AR R S
' CONOCIMIENTOS TECNICOS T X

i e, s R —

'CALIDAD EN EL TRABAJO REALLZ N R D .
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| 3. RESPONSABILIDADES

|

| f , RESPONSABILIDAD DIRECTA ” BAJA | MEDIA | ALTA
' | porpBENespeL | HERRAMIENTA 1 X

|| AEROPUERTO  EQUIPOS + 2
P DINERO o X ]
- CON MIEMBROS DEL X
| AEROPUERTO

| | PORCONTACTOS |CONCLIENTES X
| | (Relaciény Atencién) | CONOTROS g X
AEROPUERTOS i

L PROVEEDORES i X

EN MANEJO . N/A

|| POR DIRECCION DE | EN REVISION NiA | X
. PERSONAS EN APROBACION DE Ly

; ) TRABAIO |

| POR INFORMACION CONFIDENCIAL X
Lo




