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Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar sopore y asisténcia éenica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacién y manteiimignto de los procesos y procedimientos
acordes con la depéndencia en la cual desempefie sus funciones,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Verificar y registrar la informacion para pagos en el Sistema Financiero de acuerdo con fos procedimientos establecidos. l

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Asistir tecnicamente en la compresién y fa €jecucion de los procesos del drea de desemperio, v sugefirlas alternativas de lratamierio y generacion
de nueves procesos.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas. de informacion, clasificacion, actuatizacion, manegjo-y . conservacion-de recursos.propios de la
dependencia. ’

+ Brindarasistentia lécnica de manera administrativa, de acuerdo con inglrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los mélodos ¥
procedimientos utilizados er: ¢l desarrello de planes y programas,

Adelantar estudios y presentar informes te cardcier técnico.y es’tadx'ﬁt_ico,_'_

Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean sclicitados, de conformidad con los tramiles,
autorizaciones y procedimientos establecidos en el drea asignada.

Lievar y-mantener actualizados los registros de aracter técnico o administrativo, verifficarios y presentar los informes correspondientes.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud-ccupacional y medioambiente.
+ Asislir 2 las capacitaciones programadas por la Universidad.

+ Vetar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, carge o funeion conserve bajo su cuidade ¢ a [a cual tenga
acceso, e impedir o evilar su sustraceion, destruccién, octiltamiento ¢ utilizacion indebida.

Aplicar y velar-por 1os protocolos de confidencialidaid de fa informacion a la que haya lugar.

Las demas que te sean asigriadas por auvloridad competenie, de acuerds con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y analizat la miformacion exdgena presentada ante la Adminisiracién de impuestosy Aduanas Nacionales — DIAN,

Elaborar y analizar fa informacién de madios magnéticos que se debe presentar ante el Distrito,

Registrar las-cuentas por pager de proveedores y contratistas en ef Sistema Financierc de Contabilidad,

Eiabofary conciliar ef informe de operaciohes reciprotas:

Sistema Integrado de Gestidn

- Conocer e identificar las actiones a reafizar en el plan de emergencia, ptan de contingencia y panticipar de ios simulacros que se realizan.
Conocar las hojas de seguridad (MSDS) dé los productos guimicos asignados para usarlos de acuerds a 1o establecido
Cumplimiento de los requisitos nermativos aplicables al Sistema integrado de gestian,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en-ef Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y-la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en aituras a mas de 1.50mt o schre un hivel inferior.

» Cumplir-con ios programas., procedimientos, instiuctivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad. salud.en el rabajo y gestién ambientat
y operalivos establecidos por la UMNG o el clienté para desarrollar |a taber y fas tareas criticas para prev

» Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente establecidos por 2 universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en Jas instalacionas,
maquinarias, procesos y operaciones:de trabajo, y sisternas de control de riesgos.

Desempertar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambiente

+ Informar y/o reporiar al encargado de Sequridad y Salud en et Trabajo y Gestion Ambiental las cendiciones peligresas o acantecimienios en
maleria de SST&A.

Participar activamerite en fa divuigacion e ldentificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas
de sequridad (MSDS}.

+ Padicipar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Infegrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos refacionados. con e Sistema Integrade de Gestién, coma son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en et
Trabgjo. Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Sarifaria y Brigada de Emargencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en chatlas, cursos y lalferes de entrenamiento en prevencidn y atencion de emergencias.
Participar en el desarrollo de los pregramas, pocedimientos y-actividades asociadas al Sistema Integrado de Gesfidn,
Procurar el cuidado integral de su sallid. informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicabtles al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Ulilizar y mantener adecuada y responsablemente las elementos de proteccién persenal asignados.
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Gestién Documental .

Realizar ta conformacion, organizacion, descripeion (iriventario), administracion, control, conservacion y consulta de los documentos de archive, en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de-las funciones det drea a la que pertenece, de acuerdo-con fa tabla de retencidn documental
aprcbada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, &1 cicld vital de los documentos. y fa normalividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar la sustraccion, déstruccion, oculiamiento o utilizacidn indebidos de la informacién.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES QOrientacion a resultados

COMUNES Orientacion al'ysuario y al  ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con ta.0rganizacion

NIVELJERARQUICO'  Experticiatécnica

NVEL JERARQUICO ™ Trabsio en equmoyggléboramén et e e o e e
NIVEL JERARQUICO Craatividad e innovacién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica
- Estructura y administracion def Estade
Hegrramtienitas ofimaticas
Estructura de la Universidad
Procesocs y procedimientos institucionales:
Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y satsd ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I +  Conocimientos basicos en el drea contable.

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion tecnologica y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral 0 aprobacion de tres {3) anos de educacion supericr en la
modalidad de formacion fecnologica o profesional o universitaria y quince (15) meses d¢ experiencia relacionada o faboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

|| Contaduria Publica

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnolégica b-de formacién técnica profesional, por un (3) afio de experiencia refaciohada, siempre y cuando se acredite 1a
terminacion y aprobacitn de los estudios er 1a respectiva modalidad; Tres (3) aftos de experiencia refacionada per titulo de formiacion tecnolégica o de
farmacion téenica nrofesional adicional &t inicialmenie exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacién superior por un. (1) afio de experiencia v
viceversa, o por seis. (6) meses de experencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60} horas de duracién y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de hachiller para ambos casgs; Dipiema de bachiller en.cualguier modaiidad, por aprobacion de cuatro (4) anss de
educacion basica secundayia y un {1} afo de experiencia laboral y viceversa, 6 por aprabacion de cuatro (4) afies de educacicn basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (B) meses de experiencia taboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primaria.La equivalencia respecto de la formacion gue impaite el Servicio Naclonat de Aprendizaje (SENA; se.
establecerd asi:Tres (3) afios de educacion basica secundaria o diecidcha (18) meses de experiencia, por €l CAP del SENA; Dos {2) afios de
formacion en educacion superior, ¢ dos (2} ados dé expariencia por el CAP 1écnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios. de formagion en educacion superior o tres (3) arios de experiencia por el CAP Técnict del SENA y bachilier, conintensidad
horafia superior a 2000 horas. — '

Firma jefe inmediato . Firma jefe superior jerarquico
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