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Nombre del Cargo Auxiliar Contable Jefe inmediato: LIDER CONTABLE
ETT _1. DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIASDELCARGO

Aspectos organizacionales, sistema de gestion integral, induccién al SGi, gestion de residuos, ahorro y uso de energia y agua,
control de emisiones, peligros y riesgos de su labor,
Normatividad tributaria y actualizaciones

Colaborador encargado de mantener al dia los resgistros contables qgue sitven como in sumo a la toma de decisiones en el ambito
financiero por parte de la direccién Financiera y contabie de la organizacién

Contribuir al logro de la Politica Integral, Vision, Mision y objetivos de la empresa, Verificar, controlar y cumplir los procesos,
actividades y directrices asignados a su cargo. Realizar la revision de cuentas de cobro, comités y registros contables de la|
organizacion dentro del aplicative.Tiene la autoridad de negarse a ejecutar sus funciones cuando identifique que se puede pomer|
en riesgo su salud y seguridad y la proteccion del ambiente.

Indispensable Media Baja N.A.
LIDERAZGO [ ] F
MANE.JO DE PERSONAL [ ] [ ] B
FLUIDEZ VERBAL [X] [ ] I R
INICIATIVA [ [ ] N
TOMA DE DECISIONES [ ] [ ] 1
HABILIDAD PARA ELABORAR Y PRESENTAR REPORTES [ ] ] N
FACILIDAD PARA RECIBIR INSTRUCCIONES ] ] ]
DESTREZA EN EL MANEJO DE HERRAMIENTAS Y/O EQUIPOS [ ] [ L]
TRABAJO EN EQUIPO [ ] [ ] NN
ORGANIZACION [X] [ ] [ ] B
RELACIONES INTERPERSONALES [] [] L]

General: 6 meses en el gjercicio de funciones relacmnadas con el cargo

-2, CARACTERISTICAS ESPECIALES DEL CARGO

Conoclmlentos espec:ahzados ! Habilidades especificas para:

Organizacion, seguimiento de insrucicones, trabajo en equipo

Exige esfuerzo fisico: ‘ |FATEGANTE | X |MODERADO | |NO FATIGANTE




3.1 REPORTA A: Lider Cantable

3.2 SUPERVISA A: No aplica

Diligenciar y mantener actualizados los libros de contabilidad en el aplicativo Word Office

Mantener |a informacion contabie al dfa con todos los soportes a través de digitacién en software

Expedir las certificaciones que se requieran, con fundamento en los libros de contabilidad.

Proveer la informacidn solicitada por ta Revisoria Fiscal

Mantener en orden y actualizado el archivo de documentos contables (notas, Recibos de caja, Declaraciones, etc.)

Emitir los certificados de retencion en [a fuente e ica

Colaborar con el Administrafiva y Operaliva para maniener esiablecer [as mejoras praclicas contables

Causacion de cosios y gastos operaiivos dentro def aplcifavo world office, de actierdo a 108 comites entregados por e area
operativa incluye legalziaciones de cajas menores y viaficos y costos de viajes conductores

Causaclion de jacluras pago a proveedores

Conocer y entender |as politicas de HSEQ, los objetivos y metas propuestas, y todas las normas relacionadas con sus respectivos
puestos de trabajo.

Participar activamente en todas las reuniones de HSEQ y da sugerencias para mejorar las condiciones de trabajo.

Participar en las actividades que le correspondan, de acuerdo con las necesidades del Sistema.

Informar cualguier incidentes/accidentes ocurridos en el area a su cargo, tomando las medidas para evitar su repeticion.

Procurar el cuidado integral de su salud;

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa,

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo;

Participar en las actividades de capacitacién en el sistema de gestion infegrai, definido en el plan de capacitacién del SGI

Participar y contribuir ai cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion Integrado de Gestion

Motivar, desarrollar y mantener el interés del personal a su cargoe hacia las actividades de prevencién.

Cumple con las recomendaciones realizadas sobre confrol de riesgos y aspecios ambientales

Separar adecuadamente [os residuos sdlidos generades en su puesto de trabajo

Hacer uso uso adecuado de recursos como agua y energia

Realizar el seguimiento a las recomendaciones provenientes de las investigaciones de perdidas, evaluando su eficacia y
eficiencia.

Informar cualquier necesidad de sefializacion yfo demarcacion de areas peligrosas, evitando exponerse y previniendo incidentes.




Cumplir con fas normas legales aplicables y sobre Seguridad, salud y Ambiente.

Detectar las condiciones y practicas inseguras en sifios de trabajo o el Ambiente e informar inmediatamente o toma la accién
inmediata si el caso lo amerita.

Conocer el Ptan de Emergencia y participa acfivamente en él.

Participar en la investigacion de incidentes y accidentes cuando el caso lo amerite.

ar el COIeclo Uso y mantener en puen estado 10s elemenlos ge Tabajo bhndados por 1a ernpresa para el gesarfollo de sus
tabores (Computadores, calculadora, papeleria, sillas, escritorios, entre ofros).

Gestionar y conirolar los recursos econdmicos de la organizacion

=

Este cargo tiene refacidn con las dreas operativa y financiera

Declarc que conozco y acepto mis funciones y
Aprobado: responsabilidades para ejercer el cargo.
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