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. PROPGOSITO PRINCIPAL

Gestionar en las uridades o dreas internas encargadas de ejecutar y desarrollar Ias patiticas, los planes, los programas y ios proyectos de la
Universidad. Asistir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas por el jefe inmediato.

V. PROPGSITO ESPECIFICO

| Velar por la aplicacién del Régimen de Contabilidad Publica ¥ de |as normas tributarias vigentes aplicables a la entidad.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

* Paricipar en fa formulacidn, af diserio, la arganiZacin, la ejecucion y el control de planes Y programas det aréa interna de su competencia, asf
como en los comités de los cuales hace parte o asiste como invilado.

Dirigir y controlar el proceso conlable.
Dar fe pdblica de los hechos refacionados con el carge y propios de la profesion de contador piblico.
+ -Analizar e interpretar ia informacién contable y financiera de ta Untversidad.
Evaluar-y emitir conceptos de los estados financieros.
Evaluar cada una de las cuenlas de !os estados financieros.
Realizar ef proceso de cierre contable al términe de cada vigengia fiscal.
Preparar y rendir toda Ia informiacion contable fequerida por ia-Universidad'S{:demésrem_idgdes p(:b]ic:as‘f
Revisar y controlar Ia liguidacion y pago de las retenciones por impuestes y contribuciones nacionales y territoriales.
* Controlar y revisar a solicitud de devolucian del fVA. ] ) ) ' _ '
Controlar y revisar el movimiento de las cuentas por pagary carlera, ingresos. por caja y bancos, néminas, Ley , parafiscales, efc.
+ Congiliar y verificar las inversiones de la Universidad y.causar sus rendimientos.
Conciiiar y analizar iz informacidn que alimenta el software contable.
'Conirolar y verificar ef erwio de la informacion por medios exégents a la DIAN y-el Disirito,
Elaborar: analizar y parametrizar los conceptos conlables en el sistema.
‘Actualizar y aplicar las normas ¥ los procedimientos emitidos per Ia Gontaduria General de |z Nagion,
Atender los requerimientos de lerceros.
“Cumplir con las poifticas y los pragramas que ténga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y- medioambiente,
Asistir a las capacilaciones pregeamadas por la. Universidad.,

Informarié al area de Saiud Oclpacional y Gestibn Ambiental cualguier theidente ocurrido en Ja Universidad o fuera de effa en horarios labiorales; o
cualquier escenario peligrose que abserva. ST ) DTl

Velar por la proteceion de la documentacion @ informacion que por fazdn de su erplen, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a fa cual tenga-
accesy, e impedir o evilar su sustraceion, destruccion, ocultamiento o ufilizacian indebida.

Las demias. que le sean asignadas.por autoridad competents: de dcuerdo con'el drea dé’r:de_:se__mpeﬁo_y la naturaleza del-empleo,

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Cantrofar y revisar a Informacian contable por desting.,

Conirolar, verificar y sjustar los movimientos contablas de 105 rubros del balance y de los ingresos gastos.

Controlar y revisar periddicamante log reportes de tesoreria asi como los informes, documentacion de almacén, bienes y servicics,

Atendery dar cumplimiento a la nofmatvidad contabie tributaria.

Analizar fa concifiacién y el cruce da informacion deias operaciones reciprocas de acuerdo a la normatividad de la Contraloria General de la Nacign,

Verificar los registros an el sisterny de ingresos de matricutas v los demas tonceptos de ingresos.

Verificar ios registros en of sistema de los descuentos y devoluciones por todo concepto.

Sistema Integrado de Gestién

[ ' Redlizar evaluacion de jas emergencias atendidas

Conocer e identificar [as acdiones a realizar en el pian de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
+ Conocer las hojas de seguridad {MSDS) de los productos quimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos nermativos aplicables at Sistema tntegrado dé gestion,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion v Prevencion contra caidas en alturas y Ia legisiacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planies, ete. del Sistema de gestion de sequridad, salud en el trabajo y gestion amblental
Y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroliar a labor y las tareas criticas para prev '

Cumplir las normas Y procedimientos de Seguridad, Saiud en e Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato.a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambieritales. fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de frabajo. y sistemas de controf e riesgos.
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Desempediar su cargo con los reles y responsabilidades en Seguridad, Sajud en &l Trabajo y Ambianie

Informar y/o reperiar ai encargado de Seguridad ¥ Salud en el Trabajoy Gestion Ambientaf ias condiciones peligrosas o acontectinientos en
materia de SST&A. '

Participar activamente en Ja divulgacion ¢ Ideniificacion de los materiales peligrosos que se utilizan denira de a empresa de acuerdo a las hojas
de-seguridad (MSDS).

Participar activamenie an las charlas y cursos selaciohados con el Sistema tritegrado de Gestion,

Participar activamente en Jos grupos relacionados con & Sistema Integrado de Gestign. coma son: Comité Paritario de Seguridad y Salud e &l
Trabajo, Grupo Administrative de Gestion Ambiental y-Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y {aleres de entrenamiento en prevencion y atencidn de emergencias.
Participar en ¢! desarrolle de les programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestién.
Procurar el cuidado integral de su saltd, informando $u estado de sajud de una forma clara y veraz.

Rel_?lizar las inspecciones aplicables al-¢argo, proponer las mejoras, hacer jos reportes al jefe inmediato y. hacer seguimients ai cierre.de los
haliazgos. '

+ Utilizar y rhantener adecuads y responsablemente los elementos de proteceion persenal asignados.

Gestion Documental

Velar y responder por la adecuada conforimacion, organizacion, descripcion {inventario), administracion, control, conservacion, preservacion y
consulta de los. documentos de archivo, en el archive de gestion, generadas en ejercicio de las funcionas del &rea a su cargo, de acuerdo con 1a
tabla de retencin documental aprobada, feniendo en cuenta los principios de procedencia y orden originat, el ciclo vital de los documentos y ia
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar |a sustraccian, destruccion, ocultamienio o utitizacion indebidos de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

[COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Crientacion al usuario y al  ciydadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromise con la Organizacién

NIVEL JERARQUICC Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO. Trabajo en equipe y cotaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo {Cuando tengan personal a.cargo)
NILEL.LJERARQUICO Toma de decisiones {(Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
- Estruciura y administracion del Estado
. Potiticas pibiicas en materia de educacion
Planeacion esiratégica
Sistemas de gestién de cafidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacionat
Autgevaluacion y Acreditacion Institucional de alta calidad
‘Modelo Estandar de Control interno
Herramientas ofimaticas
Politicas de seguridad de |a informacion

Conocimiento en procescs contables ¥ tributarics

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I - Conocimientos en sistemas de informacion financiera l

X. REQUISITOS GENERALES

|Ti¥ulo profesional, titulo de posgrado en la modaidad de especializacion y treinta y una {31) meses de experiencia profesional relacionada.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOQCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

| Contaduria Pubiica i

Nivel de formacién Posgrado

I - Especiatizacion en el drea de 1as clencias econdmicas. adminisitativas, contables yio relacioriadas.

%Il. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en 1a modalidad de especigiizacion por:Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que-se acredite el titulo
profesional; ¢ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respeclivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones det cargo’ o Termiinacién y aprobacion de estudios profesionales adicicnales al fitula profesional exigido en et requisito del respediivo
‘empleo, siempre y cuandd dicha formacian adicional-sea afin con las funciones del cargo, y un {1}-afc de experiencia profesional. B tituto de
posgrado en |a modalidad de maesiria por:Tres (3) anos de experiencia profesional y viceversa, giempre que se acredite el titule profesional; o Titulo
profesional adicignat al exigito en el reguisit dal respectivo empleo. siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin can las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigide en el requisito det respective empieo. siempre y cuando:
dicha farmacion atiicional sea affn con fas funciones del ¢arge, y un (1) and de experiencia profesional.El titulo'de posgrado en la modalidad de
doctorado o posdociorado por: Guatro (4} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre qua $e acredite el titulo profesional; o Tituio
profesional adicionai al exigido en el requisito del respectivo-emplec, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin.con ias funciones del cargo;
o Terminacion' y aprobacion de estudios prqfesionales-adici_an_ales al Hituio profesional exigide enel reguisito del respectivo empleo. siempre y cuando
dicha Jormacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2} afios de experiencia profesional. Tres (3) afios te experiencia profesional por
titulo uniiversitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
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Firma jefe inmediato N Firma jefe superior jerarquico
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