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lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionaren las unidades o dreas infernas encargadas de ejecutar y desarrollar fas polliicas. los planes, los programas y las proyectos de ia
Universidad. Asistic, apoyar'y ejecutar las labores encomendadas por ef iefe inmediato,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Salvaguardar fos recursos econdmicos de la Universidad, coordinar, framitar y efectuar el pago-por los diferentes. concepios y medic efectrénico o
cheque, de acuerdo con las normas y procedimienios estabiecidos.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formuilacion, el disefio, la organizacion, la ejecucion'y el controf de planes y programas del drea interna de su competencia, asi
como en los comités de los cuales hace parte o dsiste-como Invitade.

Responder por fa-seguridad de elementos, documentos y registro.de caracter manual, mecanico o electronico, ¥ aduptar mecanismos para su
consearvacion y buen uso. i

Registrar y controlar los ingresas y egresos de 1as cuenlas bancarias de fa Universidad.
+ Controlar los fibros auxilfares de los bancos. .
Controlar y pagar los aportes de seguridad social, parafiscales e impuestos a cargo de la Universidac,
Realizar el procedimiento de inversiones financieras, y controlar y.custodiar fos iitilos de las inversionies.
Expedir los ceriificados de ingresos y retenciones,
Elaborar los informes requeridos por las enfidades de conim_i. o _ )
Coordinar los servicios bancarios especiales. como recaude de matriculas, gi.ras en divisas y consignaciones de salarios.

- Preparary presentarie a la-dependeéncia correspandiante los informes de las actividades que desarrolle y con |a oportunidad'y periodicidad
requieridas.

Medir pericdicamente jos indicadores de géstion del proceso, v adoplar acciones preventivas, cofrectivas o de mejoramiento segun sea el caso.
Evaluar ef desempedo.del personal a su cargo, de conformidad con las correspondientes dis_po'siciones legales'y reglamentarias,

Administrar y:proteger los equipos. el material ¥ los-recursos de fa Universidad que se encuentren a su cargo.

Controlar los gastas y-ef presupuesto que fe sean asignatos.

Curriplir con las potiticas y ios programas que tenga la Universidad ralacionados can gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitationes programadas por la Universidad,

Velar por la proteccion de la documentacién e informacion que por razon de su.emplet, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual ienga
acceso. & impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ocultamients o utilizacién indebida.

Aplicary velar-por jos protocolos de confidencialidad de s in’fomiacién-a la-que-haya lugar. -

Las demas que e sean asignadas por autoridad competénte, de acuerdo con.ef area de desempefio y la naturaleza del empiec.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Coardinal y reatizar ef pago oportune de los.compromisos contractuales defa Universidad, por medio-del manejo-electranico de pagos.

Generar ¢l flujo de caja reat de da Universidad y manteiierlo actualizado.

Besporider por ia seguridad de elementos, documentos y registro de caracter manual, mecinico o electrénica y adoptar mecanismos pars su conservacion y huen
U0,

Registrar y controfar fos ingresos.y egresos de las cugntas bancarias d Ia Universidad.

Bontrolar log livros auxiliares de iag bancos.

Controlar y pagay ios-aportes a seguridad sociad, parafiscales e impuestos a cargo dela Universidad.

Sistema Integrado de Gestién
I - Realizar evaluacion de las emergencias dlendidas [
Conacer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y paricipar de los simulacros gue se rediizan.

Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimices asignados para usarlos de acuerdo a ko establacido
- Cumplimiento.de Jos requisitos normativos aplicables a! Sistema Integrado de gestién,

Cumplir con 1as responsabilidades establecidas en & Programa Proleceien y Prevancion contra caidas en atturas v 1a legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturds a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferier.

Cumplir con los programas, procadimientas, instructivos, planes, etc..del Sislema de gestion de seguridad, salud en el irabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos par la UMNG o el cliente para desarrollar fa labor y 1as tareas criticas para prav

Cumptir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre ta existencia de condicionas defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en ias instalaciones,

maquinarias, procesos y operaciones e trabajo, vy sisternas de controlde Hesgos.
Desempeifar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Saiud enef Trabajo y Ambiente
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Informar yio reportar at encargado de Seguridad y Salud en el Trabdjo y Gestion Ambiental las condicione$ pelfigrosas o acontecimientos eh
materia de SST&A.

+ Participar dctivamente-én la divulgacién e ldentificacion de los miateriales peligroses que se ulilizan dentro de fa.empresa de acuerde a las hojas
de seguridad {(MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con ef Sisterna Integrado de Gestion.,

+ Participar activamente en los grupos relacionados cornr el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabaje, Grupo Administralivo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencla. Comite de Conviventia Lato

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamisnto en prevencitn y atencion de emergencias.
Participar en el desairoilo-de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion,
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repories al jefe inmediato y hacer seguimiento al cieire de los
haflazgos.

Uiilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestiéon Documental

* Velar y responder por la adecuada ‘conformacian. organizacion, descripeion {inventaric), administracion, control, conservacion, preservacion y
consulla-de los documentos de archivo, en el archive de gestian, generados €n ejercicio de las funciones del drea a su cargo. de acuerdo con la
tahla de retencion documenial aprebada, teniendo en cuenta jos principios de procedencia'y orden origina, el ciclo vilal de fos documentos y ia
normatividad archivistica vigente. Débe impedir o evitar fa sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Ortentacién a resultados

COMUNES Orientacién al usuario y al ciudadans:

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Crganizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje confinuo

NIVEL JERARQUICO ____ Experlicia profesional . ﬂ _
NIVEL JEQ.”\WIR';QUiCO Trabajo en equipo ¥ colaboracion

NIVEL JERARQUICD

Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO

Liderazgo de grupos de frabajo {Cuando tengan personal a cargo}

NIVEL JERARQUICD

Toma de decisiones {Cuando tengan personal & cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VII. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estruciura v administracién det Estado
Paliticas publicas en materia de edutacion
Planeacion estratégica
Sistemas de gestion de calidad. gestion ambientai, seguridad y-salud ocupa‘cionai
Autoévalliacion y Acreditacion Insfitucional de alla calidad
Modelo Estandar de Control interno
Herramientas ofimaticas
» Politicas de seguridad de ia inférmacion
Conocimientos para Administracion y Gestion del Talente Humano

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ingenieria Financiera

X. REQUISITOS GENERALES

|Titulo projesional, tituio de pesgrado en la modalidad de especializacién y tremta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada.

XJ. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

LContaduria Plblica
Economia
Administracién

Otras Ingenierias

Nivel de formacién Posgrado

I . Especizlizacién en el area de las ciencias econémicas. administrativas, coniables v/o refacionadas.
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Xll. EQUIVALENCIAS

El titulo de posyrado en la motalidad de especializacion por:Das (2) aAos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredile gl tilulo
prafesional; o Titulo profesicral adicional al exigido en el requisito del respectiva empléo, siempre y cuanda dicha formacidn adicional sea afin con las
funciones del cargo, o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional.exigido en el requisito del respectivo.
empieo, siempre ¥ cuando dicha formacion ddicional sea afin con lag funciones de] carge, y un (1) afio de experiencia profesional £} titlo de
posgrado en la modalidad de maesiria por:Tres {3} aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Tituio
profesional adicional al exigido en el requisito de! respectivo empleo, slempre v cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
o Terminacian y aprobacion de estudios profesionales adicionales at titulo profesional exigido en el requisito del respectivo emples, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo. y un (1) afto de experiencia profesional £1 titulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado por: Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Tiulo
profesional adicional af exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dicha forrnacion-adicisnal.sga afin con fas funciones del cargo;
o Terminagion y aprobacion de-esludios profesionales adicionales al titulo profesional exigido-efi & requisito det resprctivo emplea, siempre y cuando
dicha fermacién adicionat sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) dfios de eigen‘é?xjcia profesional.Tres {3} afok de experiencia profesional por

tituto universitario adicional at exigido en el requisite dglfespectiva empleo. vl
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