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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLED INTERNA DIVTAH INMEDIATO

PROFESIONAL . . . _ Segtn el Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 16 2028-16-72 area funcionat
A - L

) . i i inistrativa-Division Financlera-Seccion de Tesoreria~
il. AREA EUNCIONAL Vicerrectoria Adminisirati ivi

[fl. PROPOSITO PRINCIPAL

Propener, asistir y gjecutar las actividades encomendadas por gl jefe inmediato. en las unidades o areas internas encargadas de desarroliar las
politicas, tos planes, los programas y los proyectos de la Universidad.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

i Coordinar y lramitar el pago por los diferentes conceptos, di acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en ia formulacion, el disedio, |a organizaclén, la ejecucién v el control de pianes ¥ programas del 4rea interna de su compelencia, asf
£0omo en los comités de los cuales hace pade-o asiste como invitado.

Participar en ta formulacion, el diserio, la organizacion, ta gjecucién y el control de planes ¥ programas del drea interna de su competencia.

Coordinat, promover y pariicipar en los estudios & investigaciones que permitan mejorar [a prastacion de los sefvicios a su cargo y ¢l oporfuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucian ¥ la utiizacion 6ptima de los recursos disponibles,

‘Administrar. conlrolar y evaluar el desarrello de tos programas, proyectos y aclividades prépias del area.
Proponer e implantar io$ procedimientos e instiumentos. que se requieran para mejorar 1a prestacion de los servicios a su cargo.
Proyectar, desarrollar y récomendar las acciones que deban adoplarse, para lograr [os objelivos y fas metas propuestas:
Preparar |z informacitn con la documentacion respectiva que requieran fas enfidades rectoras de la Universidad.
- Participar en ef desarrclio de las funciones propias de la dependencia. _
Cumplir con las politicas v los programas que lenga la Universidad relacionades con gestion de calidad. salud ocupaciohal y medicambiente.

Asistir-a las capacitaciones programadas por ta Universidad.

acteso. e impedir o evilar su susiraccion, destruccion, ocultamiento o utilizaclon indebids,
Aplicary velar por los protocolos de cohfidencialidad de la- informacion a'ia que haya lugar,

Las demds que le sean asignadas por auloridad competerite, de acuerdo con &l drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

Velar por [a proleccidn de la documentacion  informacion que por razén de su empleo, cargo ¢ funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Clasificar y verificar tas cuentas para generacion de cheque ¢ transferencia bancaria por emaresas.

Registrar fa informacion (cuentas nor pagar) para pago electrdnico ¥ generarel egreso deia transferencia,

Lustodiar y controlar fos chegues de la cuenta bancaria de fa Universidad,

Rewvisar y verificar fos-documentos soporte, para ba elaboracion de theques, comprabantes de egreso, firma, entrega y descargue en el sisterma.

Elaborar y controlar los certificados de ingresos y retenciones de Aroveedotes y docentes vinculados por Grden de Prestacidn de Servicios,

Drientar a los usuarios y suministrar Ia informacién de Ios pagos realizados o pendientes,

Realiear la gestion y tustodia de cheques segin procedimienio astablecide por {a UMNG,

Sistema Integrado de Gestidn

Gonocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simufacros que se realizan.
Conocer las hojes de seguridag (MSDS) de los producios quimicos asignados para usarlos de acuerdo a fo establecido
» Cumplimienio de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencian contra caidas en aluras y la legisiacion aplicabte cuando
se realicen labores de trabajo en alturas 3. mas de 1,50mt o sebre un nivet inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, plaries. etc. del Sistema de gestion de seguridad, saiud en el Irabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por ia UMNG o el cliente para desarrollar la tabor y las tareas criticas para prev

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

Dar aviso inmediato a sus Jefes de area sobre ia existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, falias en las instalaciones.
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo. y sistemas de contre! de riesgos.

+ Desempefiar su carga con los roles 'y responsabilidades en Seguridad, Salud en e Trabajo y Ambienle

Informar yic reportar al encargado de Seguridad v Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condicianes peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTEA.

Participar aclivarmente en la divulgacion e Identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de fa empresa dé acuerdo a Jas hajas
de seguridad {MSDS}, '

Paricipar activamente enias charlas Y cursos relacionados con el Sistema ' Integrado de Gestién.

Pariicipar activamente en los grupos relacionados con el Sisternia integrado de Gestion, ceme son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Adminisirativa de Gestidn.Ambiental y-Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Parficipar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencién y alencion de emergencias.

Parlicipar en el desarrollo.de los programas, procedimientos y actividades asociadas af Sistema infegrado de Gestién.
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Liquidar, elaborar y registrat en el sisterna del reporte de Pagos con tarjetas de crédito, teniendo en'cuenta ai porcentaje de comision establecida por cada entigad.




- Procurarel cuidada integral de su salud, informandao st estado de salud de una forma clara y VEeraz.

. fFjealizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer lag. mejoras, hacer 1os reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento at cierre de los
aliazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsahbiernenite los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

- Velar yresponder por [a adecuada conformacién,.organizacion, deseripcion (inventario), administracion, control, conservacion, preservacion y
consulia de los documentos de archivo, en ¢l archivo de gestion, generados en sjercidio de [as funclones del drea & su cargo, de acuerds con ja
1abla de retencion documental aprobada, teniendd en cuenta los principios de procedencia y arden original, el ciglo vital'de los dogumentos y la
riormatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitarla sustraccitn, destruccién, ocultamiento © utilizacian indebidos de la informacidn,”

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Onentacion a resuliados

COMUNES Orientacién al usuario y al  ciudadana

COMUNES Transparencia

COMUNES Comproimise con la Organizacion

NIVEL JERARQUICC Aprendizaje continug

NIVEL JERARQUICG Experticia profésionat

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo.y colabaracién

NIVEL JERARQUICO Creatividad & innovacién

NIVEL JERARQUICD tiderazgo de grupos de trabajo {Cuando tengan gersonal a cargo)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personai a cargo}

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Constitucion Politica
Estructura'y administracion def Estado
Politicas plblicas en materia de educacion
Herramientas ofimaticas
Estruchura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales.
Sistemas de-gestion de catidad. gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacionat

iX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

) X. REQUISITOS GENERALES
[Tﬂu!o profesional, tiulo de posgrado en la modalidad de especializacion y diecinueve (19) meses de experiencia profesional refacionada. i

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Administracién

Econdmia

Contaduria Pablica

Nivel de formacion Posgrado
] - Especlalizacion en programas afines con area Financiera, econdmica o administrativa |

‘XIl. EQUIVALENCIAS

El ifulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite e titulo
profesional; o Titulo profesional adicional ai exigido en el requisito det respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones dei carge; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionates al tifulo-profesicnal exigido en el requisifo del respectivo
empleo, siemprey cuando dicha formacion adicional sea afinl con’las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional El tituio de.
posgrado en ia medalidad de maestria por.Tres (3} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite &f tilulo prafesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en e! requisito. del respectivo emgpleo, siempre y cuando.dicha formacion adicienal sea afin con las funciones del cargo:
© Terminacion y aprobacion de-estudios profesionales adicionales al titula profesional exigido en ei requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del gargo, y un {1) afio de experiencia profesional E1 tilulo de:posgrado en la maodglidad de
doctorado o pbsdoctorade por: Cuatro (4} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gua se actedite-el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo:
o Terrinacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales &l titulo profesionat exigido en el fequisito del respective empleo, siampre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funcicnes dei cargo, y dos (2)-afos de experiencia profesionat: {3) afos de experiencis profesional por
titulo universitario adiciofial at exigido en el requisite def respectivo empleo. /:paﬁ‘ree\
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Firma jefe superie;jg’réybico

Firma jefe inmediato
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