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Y¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segln el Jefe de Divisién
ESPECIALIZADO 2028 18 2028-16-100 area funcional
T N 0o
. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Administrativa-Divisidn Financiera-Seccion de Contabilidad-

It. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer. asistir y-gjecular las actividades encomendadas por el jefe inmediale, en las unidades o areas internas encargadas de desarroliar ias
noliticas, los planes, los programas y los proyectos de ta Universidad.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Verificar el adecuado regisire de ios hechos econdmicos en el Sislema FInanciero., |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formutacién, el disefio, la organizacion. la ejecucion y ef control de planes y programas de! drea intérma de su competencia, asi
como en los comilés de los cuales hace parie o asiste como ivitado.

Participar en la formuiacion, el disefio, Ta crganizacién, [a ejecucion y el control de pfanes y programas del drea interna de su competencia,

Couordinar, promover y participar en los @studios e investigaciones que permitan mejorar [a prestacion de fos servicios a su cargo vy el oportuno
cumplimiento de los planes. programas y proyectos, asi como la ejecucion y Ia utilizacion optima de fos recursos disponibles.

‘Adminisirar, controlar v evaluar et desarrollo de fos programas, proyectos y actividades propias del'area.

Proponer e implantar fos procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la presiacian de los servicios a su cargo,

Proyectar, desarrollar y recomendar ks acticnes que deban adoptarse, para lograr tos objetivos y las metas propuéstas.

Preparar la informacion can 14 documentacitn respectiva que requieran fas entidades rectoras de la Univergidad,

Parlicipar en el desarrollo de fas funciones propias de la dependencia,

Cumplic con las politicas y los programas gue tenga ia Universidad relacionados con gestion de calidad, salud acupacional y medicambiente,
Asistira las capacitaciones pregramadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empieo, cargo o funcién censerve bajo su cuidado o a la cuat tenga
acceso. & impedir o evitar su sustraceion, destruecion, ocultamiento o ulilizacion indebida.

Aplicary velar por los protecolos de confidenciatidad de la informacion a la que haya lugar.

+ Las demas que fe sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo,

V1. BESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Revisar diariamente las cusntas por pagar de Orden de Prestacién.de Servicios, proveadores, contratos, compras, servicios y devoluciones,

Elaborar la liquidacion de impuestos y contribuciones a cargo de la Universidad.

Verifiear y validar la informacion correspandiente a la contabilizacian de los procesos juridicos.
verificar ta informacion correspondiente a los activos intangibles con fa cantabilizacion de 14 amortizacién correspongiente.
Verificar y validar la informacidn contable de aportes parafiscalesy seguridad social,

Veriticar y registrar contablemente [as provisiones para prestacionies sociales.

Verificar y coptabitizar tos registros de-almacén € inventarios incluyendo la depreciacian.
Verificar y contabilizar tos registros de los libros de las bibliotecas.

Veriticar ¥ validar la informacidn registrada en las conciliaciones bancarias.

Verificar la informacion contable registrada por Créditos ICETEX.

Verificar y controtar fa informacion contable, torrespondiente a las edificaciones.

Preparar los informes requeridos para (s diferentas Entidades.

Veriticar y.controlar fa legalizacion de avances.

Realizar mensualniente el cargue al Sistema de Finanzas, fa interfaz de Provisiones de néreina.

Sistema Integrado de Gestion

Conacer e identificar las acgiones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Coriocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productss quimices asignados para usarios de acuerds a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion,

*Cumnplir con iag responsabilidades establecidas en-ef Programa Proleccion y Prevencién contra.caidas en alturas vy la fegisiacién aplicable cuando
se realicen labores de trabajo-en alluras a mas de 1.50mt o scbre un nivet inferior,

Cumplir con fes programas, procedimientos, instructivos, planes, ele; del Sistema de gestion de seguridad, salud en ef trabajo v gestion ambiental
y aperativos establecidas por la UMNG o'el cliente para desarrollat |a tabor y tas tareas criticas para prev

Cuomiplir las normas v procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente eslablecidos por Ja universidad.

- Dar aviso inmedialo a sus jefes de area sobre fa sxistencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambieniales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de conlrol de riesgos.

Desempeniar su cargo con fos roles ¥ responsabilidades en Seguridad, Salud en et Trabajo y Ambiente

+ Informar yio reportar al encargade de Seguridad y Salud en &l Trabajo y Gestion Ambiental las condigiones peligrosas o acontecimigntos en
materia de SST&A.

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 2028-16-100 Pagina 1 de 2



Parficipar activamente-en la divuigacion e identificacion de los roateriales peligrosos que se utifizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos rélacionados con el Sistema Integrado de Geskién.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrada de Gestion, comoe son: Comii Paritario de Seguridad y Salud enel
Trabajo, Grupe Administrafivo de Gestién Ambientat y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Lako

- Parlicipar en charlas, cursos y talleres de snfrenamiente en prevencion y atencién de emergencias.
- Participar en el desarrollo de ios programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn,
Procurar ef 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 reportes al jefe Inmediato y hacer seguimiento al cierre de ios
haliazgos. '

Utilizar y mantener adecuada y sesponsablemerite los elementos de proteccidn personal asignados.

Gestion Documental

- Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, deserpeion {inventario), administracion, comtrol. conservacian, preservacion y
¢onsulta de los documeritos de archive, .en el archiva de gesiion, generados.en ejercicio de las funciones del area a. su cargo, de acuerdo con la
1abla de retencién documental aprobada, teniendc en cuenta los principios de procedencia y-orden original, el ciclo vilal de los documentos v la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccian, destruccidn, scultamiente o utilizacin indebidos de Ia informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Orientacldn al.usuario y al  ciudadano

COMUNES Compromiso con la Qrganizacion T

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Experticia profesicnal

NIVEL JERARCUICO Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuande fengan personal a carg
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a.cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Politica
Estrictura y administracion del Estado
« Politicas publicas en materia de educacion
Herramientas ofimaticas
Estructura de ld Universidad
Procesos y procedimigntos institucionales
Sistemas. de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ccupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I + Mangjo de progesos contables y financieros I

X. REQUISITOS GENERALES
]Tltuio profesional; Litlio de posgrado en ja modalidad de especializacion y diecinueve (19) meses de experiencia profesional felacionada. J

Xi. NOCLEQS BASICOS DEL CONGCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
| Contaduria Pablica |

Nivel de formacién Posgrado

I - Especializacion en el drea de las ciencias econdmicas, administrativas, contables, financiera yio refacionadas. ]

XIl, EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la medalidad de especiafizacion por:Dos {2) afios de experiencia profesional y viceversa. siempre que se acredite el titulo
profesional; o Tiulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y tuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del carge; 0 Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales at titulo profesional exigido en el requisito det respective
empleo. siempre y cuando dicha fofmacion adiciohal sea afin con las funciones def éargo, y un(1) afo de experiencia profesional.El fitulo de
posgrado enla modalidad de maestria-por.Tres (3} anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional: o Titulo’
profesional adicional a! exigido en-el requisito del respective empled. siempre y cuando dicha formacion adicional sea- afin con las funciones det cargo;
& Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al fitule profesional exigido en gl réquisito-del respectivo'empleo, siempre y cuando
dicha farmacian adicional sea afin con las funciones del cargs, y-un (1) afio de experiericia profesional. 1 titulo de posgrado en la modalidad de
docforado o posdoctorade por: Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo profesional; o Fltlo
profesional adicional gl exigido en el requisito del respectivo empleo, siempie y cuando dicha formacian adicional sea afin cofi las fundidnes det cargo:
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesionat exigido en el requisiio def respectivo empieo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con-las funciones del cargo, ¥ dos {2) afios de experiencia profesional Tres (3) aftos de experiencia. profesional por
titulo universitario adicional ai exigido en.el requisito del respeciivo empleo. e,

Firma jefe inmediato " Firma j&éfeSuperior jérarquico
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