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	CARGO DEL TRABAJADOR
	JEFE DE CONTABILIDAD

	OBJETIVO
	Mantener la información contable y financiera actualizada, garantizando el cumplimiento de las obligaciones con terceros, recaudo de cartera y actividades que permitan la sostenibilidad financiera para continuidad del negocio.

	COMPETENCIA

	EDUCACIÓN
	FORMACIÓN 
	FORMACIÓN
Suministrada por la organización
	EXPERIENCIA

	Contador publico
	Curso de normas NIFF
	Manejo PILA
Actualizaciones tributarias aplicables
Liderazgo y trabajo en equipo
	Mínimo 2 (años) años de experiencia liderando procesos en áreas contables.

	CARGOS QUE LE REPORTAN
	CARGOS A QUIEN REPORTA
	HOMOLOGACIONES

	Auxiliares contables
	Gerencia administrativa y financiera
SIG
Revisoría Fiscal
	No aplica

	FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO

	1. Analizar los movimientos contables (auxiliares, gastos).
2. Revisión y aprobación de nómina.
3. Realizar la provisión de impuestos.
4. Analizar y preparar los estados financieros para cada cierre de mes.
5. Realizar la verificación y seguimiento de movimientos bancarios.
6. Realizar auditorías documentales para facturas, recibos de caja, comprobantes de egreso, entre otros documentos asociados al área contable y financiera, Generando informe con resultado obtenidos.
7. Realizar auditoria de arqueos de caja, generando informes mensuales.
8. Brindar apoyo a su equipo de trabajo para el cumplimiento de funciones encaminadas al logro de objetivos.
9. Supervisar la adecuada realización semanal del cuadro de pagos a proveedores para la aprobación de la dirección estratégica y posteriormente supervisar la elaboración de los documentos correspondientes.
10. Coordinar la elaboración de los Estados Contables y Financieros según la normativa contable.
11. Preparar anualmente en coordinación con la dirección estratégica un presupuesto de gastos y una proyección de ventas.
12. Realizar revisión de las cuentas de balance.
13. Presentar mensualmente a la Gerencia Los Estados Financieros e Informe de Gestión comparado con el mes o año anterior.
14. Realizar la consolidación de las comisiones, bonificaciones, descuentos a empleados.
15. Revisar la causación de la seguridad social y sus novedades.
16. Mantener registro y archivos completos, de toda aquella información contable y financiera que pueda ser útil en el futuro.
17. Preparar anualmente con la firma de la Gerencia documentos de la declaración de renta y elaborar los medios magnéticos Nacionales y Distritales para su adecuada presentación
18. Suministrar información financiera a la Gerencia cuando sea requerida.
19. Responder por el adecuado diligenciamiento y la preservación de los registros bajo su cargo.
20. Controlar todos los ingresos de la compañía, estableciendo los registros adecuados y medidas para el debido cobro y contabilización de los mismos.
21. Garantizar la actualización de información y/o conocimientos requeridos por su equipo de trabajo.
22. Atender los requerimientos y lineamientos por parte de su jefe inmediato.

	RESPONSABILIDADES

	1. Garantizar el cruce y verificación de cartera de forma oportuna.
2. Velar por la actualización de los registros contables y datos estadísticos.
3. Vigilar que se dé aplicación a los principios que figuran en el Plan único de Cuentas y proponer para aprobación de Gerencia las actualizaciones o modificaciones necesarias.
4. Gestionar de forma ágil y oportuna los requerimientos de las Gerencias como parte del control y seguimiento que requiere la operación en cada proceso

	RESPONSABILIDADES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN

	SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD
1. Garantizar la correcta aplicación de las políticas, procedimientos, protocolos y demás lineamientos organizacionales.
2. Identificar riesgos, valorar y proponer controles que eviten su materialización.
3. Identificar oportunidades, valorando y analizando alternativas para su aprovechamiento.
4. Asegurar la toma de conciencia en el desarrollo de sus funciones orientada al cumplimiento de objetivos y metas.
5. Realizar seguimiento a los resultados, con el propósito de cumplir con los objetivos y metas del proceso al que pertenece.
6. Atender requerimientos y lineamientos de manera oportuna definidos por el Sistema de Gestión Integrado.
7. Aumentar la satisfacción y percepción del cliente respecto al cumplimiento de sus necesidades y expectativas.
8. Participar durante procesos de auditorías bajo criterios del Sistema de Gestión Integrado.
9. Garantizar el cumplimiento de los lineamientos para el control de la información documentada del proceso que pertenece.
SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
1. Identificar peligros, evaluar riesgos y aplicar los controles requeridos para evitar Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales.
2. Reportar a su Jefe Inmediato, Gestión Humana y/ Alta Dirección los Accidentes e Incidentes de Trabajo, Enfermedades Laborales, Actos y Condiciones Inseguras, de manera inmediata a la ocurrencia de los hechos.
3. Participar en la construcción de planes de mejoramiento en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
4. Procurar el cuidado integral de su salud y autocuidado en todas las actividades desarrolladas en cumplimiento de sus funciones.
5. Cumplir con las normas y lineamientos de Seguridad y Salud en el Trabajo, Políticas del SGSST, Reglamentos, Instructivos, Procedimientos, Programas, Planes, Guías, Señalización, Material de consulta, Protocolos de bioseguridad frente a la prevención del COVID-19, entre otros.
6. Participar en el programa de capacitación, inducción, re inducción y formación establecida por la organización en materia de promoción de la salud y prevención de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales.
7. Suministrar información oportuna, clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
8. Propiciar una sana comunicación, convivencia con todas  las personas con las que interactúa.

GESTIÓN AMBIENTAL
1. Suministrar información oportuna, veraz y trazable frente al cumplimiento del PIGRS (Plan Integral de Gestión de Residuos Sólidos).
2. Reportar inmediatamente los Incidentes y Accidentes Ambientales.
3. Gestionar las actividades requeridas por el PIGRS. (Plan Integral de Gestión de Residuos Sólidos).
1. Realizar una adecuada clasificación en la fuente de los residuos generados por cada línea de negocio a su cargo.

	AUTORIDADES
	RENDICIÓN DE CUENTAS

	1. Acceder a la información documentada de la organización inherente a su proceso para el cumplimiento de sus funciones.
2. Solicitar recursos que permitan garantizar el normal funcionamiento de las actividaes inherentes a su proceso.
3. Realizar control y seguimiento a recursos proporcionados por la organización.
4. Contribuir en procesos de capacitación y formación requeridos al interior de su proceso que permita cumplir con los objetivos estrategicos y organizacionales.
5. Planificar, organizar, delegar, medir y evaluar el desarrollo de actividades que permitan mantener un optimo desempeño en el proceso al que pertenece.
6. Manejo de efectivo de la organización.
	1. Entregar informes de gestión conforme a lineamientos establecidos por el Sistema de Gestión Integrado.
2. Suministrar información sobre situaciones presentadas que afecten el sistema de gestión durante la operación a su jefe inmediato.
3. Suministrar información y realizar actividades que conduzcan a la aclaración de situaciones presentadas.

	OBERVACIONES GENERALES

	


	PROCESO
	NOMBRE
	CARGO
	FECHA
	FIRMA
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	DIVULGACIÓN
Trabajador
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