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[l PROPOSITO PRINCIPAL,

Brindar soporie y asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacian y mantenimignte de los procesos y procedimientos
acordes con la dependencia en la cual desempefie sus funciones.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

] Verificar y registrar la informacidn de documentos para pagoes. en el Sistema Financiero de acuerdoe con los procedimientos estabiecidos.

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Asistir técnicamente en la compresiony la ejecucién de fos procesos del area de desempefio, y sugerir 1as alternativas de tratamiento y generacion
de nuevos proceses,

Disedar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manegjoy  conservacién de recursos propios deé la
dependericia. |

+  Brindar asistencia técnica de manera adminisiraliva, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar fa eficacia de los métodos b
procedimientos utlliZzados en el desarrolio de planes y programas.

Adelanitar estudios y presenter informes d_é“cé’rﬁ_céé?té‘éﬁicq-ﬁ es 'é!_i_'siiﬁ_q'." o
Orientar a los usuarios, y suminisirar informacion, docurﬁenios o'é}ementos que le sean sb?icitac%os. de conformidad con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos en el area asignada.

+ Llevar y-ménlenar actualizados los regis‘troé d'e Qarécier'tf_{cn.i_co_6._éjdm-i:nés'ifétivé,',ve_:riﬁc.fgr'fo:s-y p_'rééérit_ér los informes 'cofrespondiéntés.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud-ccupacional y medioambiente.
‘Asistira‘las capacitaciones programadas perla Universidad. L '

Velar por ia proteccion de la documentacion.e informacién que por razon de su empieo, cargo ¢ funcion conserve bajo su cuidade o a la cual fenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruceidn, ocultamiento o utifizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocalos de confidencialidad de fa informacién a la que haya lugar,

+Las demds que le searyasignadas por autoridad competente, de acuerde conel &rea de desempeiio y 1a naturaleza det empleo.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar los documentos sopartes da page, efectuando iz liquidacién v registre de fas.cuentas por pagar de proveedgres, contratistas y-otros conceptos en el Sistem
Financiere de Cantabilidad.

Consolidar v elaborsr el cuadro de los reintegros de avances por tonceptos de compras y servicios para el pago de fas retencianes.

Realizar el cargue de 12 interfaz de némina de los docentes de cdtedra, ocastonales y supernumerarios verificando su contabilizacidn y generande el cuadre de las
dedueciongs.

Realizar ef cargue de i interfaz de los pagas de Ley 100 v verificar su contabilizacién.

Verificar los reintegros y retenciones de las legalizaciones de avances, contabilizandolos en ei Sistema de Informacidn,

Sistema Infegrado de Gestidn

Conocer e ideniificar las acciones arealizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simutacros que se realizan.
« Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de fos productes quimicos asignados para usarlos de acuerdo a o establecido
Cumplimiente de los requisilos normativos aplicables al Sistema integrado de gestitn.

+ Cumpiir con fas responsabilidades establecidas en el Programa Proleccién'y Prevencion contra caidas en alturas v la iegislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en aliuras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumpiir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, ete. del Sistema de gestion de seguridad, salud en e! trabajo y gestién ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el clienle para desarrollaria labor v las tareas criticas para prev

Cumplirias normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar avisa inmediate & sus jefes de dréa sobre 1a existencia de condiciones defectuosas. peligros, aspectos ambientates. fallas en las.instataciones,
maquinarias, pracesos v operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos. )

Desempenar si cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Saiud en &l Frabajo y Ambiante-

Informar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTRA.

Participar activamente en la divulgacion e identificacién de los materiaies peligroses que se ulilizan dentro de ja empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad (MSDS),

Participar activamente en las charlas y cursos relasionados con el Sistema Integrado de Gestion,

Parlicipar activamente &n ios grupes relacionados con el Sistema integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Grupe Administrativo de Géstion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charias, cursos y talleres de-entrenamiento en prevenciony atencion de emergencias.
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas ai Sistermna Integrado de Gestion,
Progurar e} cuidade integral de su salud, informando su estado de salud de una firma clara y veraz.
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' Ee%aliza'r tas inspecciones aplicables al-cargo, proponer las mejoras, hacer los.reperies a! jefe inmediato y hacer seguimiento al ciérre de ios
allazgos, ) '

Utitizar y mantener atdeclada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestién Documental

Realizar la conformacién, organizacion, descripcion (inventario). administracién, control, conservacion y consulia de los documentos de archivo, en
el archivo.de gestion, generados en gjercicio delas funciones del area a Ja que pertenece, de acuerdo con la tabla de retencion documental
aprobada, teniends en cuenta los principios de precedencia.y orden original, e ciclo vital de los dgcumentos y la normatividad archivisiica vigente.
Bebe impedir o evitar [a sustraceion, destruccian, ccultamiento o utifizacion indebidos de la-informacién.

VIl. COMPETENCIAS.

COMUNES Crientacion a resuitados

COMUNES Orientacion al usuario y al  ciudadano
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromisa con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia fécnica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura v administracion del Estado
Herramientas ofimatcas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de ¢alidad, gestion ambiental, seguridad y saitd ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I + Conocfmientos basicos en el drea contable. I

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo deformacion tecnoldgica y seis (B) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres (3) anos de educagion superigr en fa
modalidad de formacion tecnologica o profasional o universitaria y quince (15) meses de experiencia relacionada ¢ faboral,

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
|- Contaduria Publica |

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Tiulo de formacion tecriolégica o-de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia reiacicnadd, siempre y cuandg se acredite fa
tersninacian y aprobacion de los esiudics en la respectiva modalidad; Tres (3) aflos de experiencia relacionada por titulo dé formacion teenolégica o de
formacién téénica profesicnat adictonal al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afo de educacion superior por un {1} ano ce expedenciay
viceversa, o por sels (6) meses de experiencia relacionada y curgo especifico de minimo sesenia (B0) horas de duracién y viceversa, siempre y
cuando se acredité diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de hachitter en cualquier modalidad, por aprobacion de cualre (4) afos:de
educacion basica setundarta y Un (1) &0 de experiencia laboral y viceversa, o por aprebacion de cuatro {4) afos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacion de un (1) afic de etlucacion bésica secundaria por sefs (6} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se.
actedite [a formacion basica primaria.La equivalencia respecte de fa formacion que impare el Servicia Nacionai de Aprendizaje {SENA) se
establécera asi Tres (3) afios. de educdcién basica secundaria o digciocho (18} meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios-de
formacién en educacion superior, o dos {2) afos de experiencia por el CAP técnico det SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres (3) anos de-formacion-en educacion superior ¢ tres (3) afios de experiencia pos el CAP Técnico del SENA'Y bachiller, conintensigad
horaria superior a 2000 horas,

S

Firma jéfe inmedia{to ” ' Firma jefe superior jerarquico
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