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“Y  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION URICACION CARGO J_§FE
EMPLEO ‘ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO Segutn &l Jefe de Divisién
3124 14 3124-14-310 Area funcional
m
_

;i toAa. inistrativa-Division Fi lera-Seccidn de. Contabilidad-
. AREA FUNCIONAL Vicerrectorfa Administrativa-Division Financiera-Seccio

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar {a asistencia {&cnica en disefio, aplicacién, instalacion, actualizasion, operacion y manlenimiento de las precesos y procedimientos acordes
con la dependencia en [a ¢ual desempefie sus funciones,

V. PROPOSITO ESPECIFICO

] Elakorar las facluras y realizar el seguimiento a la cartera de la Universidad,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia técnica en la compresion y ia ejecucién de los procesas del drea de desempeno y sugerir las alternativas de fratamiento y
generacion de nuavos procesos.

Disenar, desarroliar y aplicar sistemas de informacidn, clasificacion, actudlizacion, manejo y conservacion de recursos proples deda organizacion.

Brindar asislencia técnica agminisirativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos v procedimientos.
utilizados en el desarrolic de planes y programas.

Adelantar estudios, realizar correcciones y presentar informes de cardcler técnico'y estadistico de acuerdo con los requerimientos.de ia
dependencia.

Revisar. analizar y archivar los documentes corraspondientes a ta dependencia donde se encuentre asignado,
Ctirmplir Son las politicas'y os prograimas que tenga la Universidad relacionados ton gestion de calidad, salud ocupaciorial.y medicambiente:.
Asislir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacién que por razén de su‘empléa, carge 6 funcion conserve bajo su culdado ¢ a 1a cual tenga
accese, & impedir ¢ evitar su sustraccién, destniccién, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar.pos los protocolos de confidencialidad de ia informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean.asignadas por autoridad ccmpetente;__de' acuerde con el area-de-deseifipeso v la naluraleza del empleg.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Etaborar las facturas de tobro por los diferentes conceptos.

Consalidar el informée da ingresos par facturas,

Efaborar et informe de cartera mensual,

Diligenciar.documentos para creacion de terceros de las diferentes-entidades.

Realizar ef informe dedeudores morpsos.

Verificar presupuestal y contadlemente ios soportes de fas certificaciones de pago de las Ordanes de Prestacian de Servicios.
Agovyar én la liquidacion y registro contable de fas Grdenes de Prestacién de Servicios en el Sisterna Financiero de Contabilidad.

Digitalizar y archivar fas facturas de acuerdo a los lineamientas-de I Tabla de Retencién Documental de la Divisién,

Sistema Integrado de Gestién

« Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de fos simulacros que sé reatizan.
Conocer tas hojas de sequridad (MSDS) de los productos guimices asignados para usarlos de acuerdo a lo estabtecido
» Cumplimiento de {os requisitos normativos apiicables ai Sistema Integrado de gestisn.

Curmnplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencidn contra caidas en alturas y la legislacion aplicable cuando
se réalicen labores de rabajo en alluras a mas de 1,50mt .o sobre up nivel inferior.

Cuniplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, eic. del Sistema de gestién de seguridad, salud en ef trabajo y gestion ambiental
y-operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarraliar fa labor y'las tareas criticas para prev

» Cumplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienta establecidos. por [a universidad,

Dar aviso inmediafo a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defecluosas, peligros, aspeclos ambtentales, fdllas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sisternas de control de resgos.

Desempetiar su cargo.con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en-e Trabajoy Ambiente

Inforrnar yfo reportar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientas en
materfa de SST&A.

Participar activamente en la divulgacion.e Identificacion de los materiales peligrosos que se wtilizan dentro de ta empresa de acuerdo a Eas'hojas
de seguridad {(MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos reliclonados con el Sistema Integrade de Gestion,

Participar activamente enlas grupos refacionados. con el Sistema Integradoe de Gestidn, comd son: .Comité Paritafio de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria v Brigada de £mergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos v talleres de entrenamiento en prevencion v atencidn de emergencias.
Farticipar en ei desarrollo de los programas, procedimientos v actividades asociadas 2f Sislema Integrado de Gestion.
Procurarel cuidado integral de: su salud, informando su estado de salud de upa. forma clara y veraz,

Reatizar las- inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras. hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento-al cierre de los
hallazgos.
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{ - Utilizar y mantener adecuada y responsablemenie tos elementos de proteccion personal asignados. f

Gestion Documental

Realizar la conformacian, organizacién, descripeion @nveniario), administracion, control, conservacion y consuita de 1os documentos de archivo, en
ef archivo de gestidn, generados. en ejercicio de las lunciones del drea a la queé perlenece, de acuerdo con la tabla dé rétericién documeéntal
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden ofiginal, el cicle. vital de los-documentos y la normatividad archivistica vigente.
Dehe impedir o evitar la-sustraccion, destruction. ccullamiento o ulilizacién indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Ornientacion a resultados

COMUNES Qrientacién al usuario y al  ciudadano

COMUNES oo lTansparencia -

COMUNES Compromiso con la Q_r_ganizacig';“nw_; o

NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO :
NIVEL JERARQUICS Creatividad € innovacién
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstitucion Potitica
Estructura y administiacién del Estado
Herramientas ofimaticas
+ Estructura-de la Universidad
Procesos y procedimienios instifucionalas
+ Sistemas de gestion de calidad. gestion ambiental, seguridad y sdlud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

l - Conbcimientos basicos de contabitidad I

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion lecnologica o aprobacion ce tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion tecnologica o profesional o
universitana y nueve {9) meses de experiencia refacicnada o laboral,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
|| Contaduria Publica |

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica o -de formacion téenica profesional, par un (1) afo de experiencia relacicnada. siempre y cuando se acredile la
terrfiinacion y aprobacitn de los esiudies en la respectiva modalidad; Tres (3 aftos de experiencia relacionada por litule de formacian tecnolégica o de
forrriacibn teenica profesional adicional af iniciaimente exigido, y viceversa; Un (1) afio-de educacién superior por un (1) o de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifice de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
ctiando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachilier en cualquier modalidad, por aprebacién de cuatro (4) aftos de
educacidn basica secundaria y un (1) 8o de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacidn de cuatro {4) afios de educacién basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un{1) afio de edugacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formation basica primaria.La equivalenciz respecto de a formadién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
esiablecera ashTres {3) afos de educacion basica secundaria o dieciecho (18] meses de experiencia, por € GAP del SENA; Dos {2) afios de
formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAR téanico del SENA y bachiller. con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tras (3} dfios de formacien en aducacion sugerior a tfes (3} afios de experigncia por el CAP Técnico del SENA 'y bachilier, con intensidad
horaria superior a 2000 horas.

{,_,BVNM \\\s\j/

Firma-jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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