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	PERFIL, MANUAL DE FUNCIONES, ROLES RESPONSABILIDADES, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS.

	
	SST FO 018 – R28 V.4






	CARGO DEL TRABAJADOR
	AUDITOR(A) CONTABLE INTERNA

	OBJETIVO
	Velar por el cumplimiento de las obligaciones legales contables y financieras, politicas internas de la organización, asumiendo la coordinación y auditoria de las actividades que se desarrollan en el proceso de gestión financiero y contable.

	NIVEL
	PROCESO - ÁREA
	CARGOS A QUIEN LE REPORTA
	CARGOS QUE LE REPORTAN

	Táctico Operacional
	Gestión Financiera y Contable
	Gerente General
Jefe de Contabilidad
	Auditor Junior

	COMPETENCIA

	EDUCACION
	FORMACIÓN INDISPENSABLE
	FORMACIÓN
Suministrada por la organización
	EXPERIENCIA

	Estudiante universitario cursando últimos semestres de contaduría pública.
	No Aplica
	· Capacitación DMS.
	2 año de experiencia en cargos administrativos con implicación contable.

	HOMOLOGACIONES

	Ninguna

	FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO
	RESPONSABILIDADES

	1. Auditar y controlar los procesos de compras, contabilidad, tesorería y nómina.  
2. Emitir y consolidar el informe de ventas a fin de mes para la reunión de cierre.
3. Elaborar y presentar mensualmente el Plan de Gestión de auditoria Financiera 
4. Verificar y controlar la aprobación de los descuentos de nómina por parte de la Gerencia y cargarlos al sistema GOSEM.                                                                                                  
5. Elaborar y conciliar los cruces con Incolmotos.                                                                             
6. Confirmar las devoluciones de saldos a clientes.                                                                               
7. Realizar el inventario de repuestos, herramientas y motocicletas con el Coordinador de Compras, Coordinador de Repuestos y jefe de Servicio técnico con su respectivo informe                                                                                                                                                                                                                                                 
8. Autorizar y aplicar las notas crédito de documentos contables     
9. Autorizar y aplicar las devoluciones de facturas de repuestos, servicio técnico y factura de motocicletas, previa revisión y aprobación
10. Realizar actualizar y difundir el liquidador de tramites cada mes.
	Mantener controles y seguimientos a las actividades ejecutadas por el personal a su cargo.

Garantizar el cumplimiento de los controles definidos por la organización, asignados por parte de su jefe inmediato, así mismo, reportar cualquier desviación a los lineamientos internos en relación a temas contables y financieros, así como a las políticas impartidas por la alta gerencia.

	11. Efectuar arqueos de efectivo en los diferentes puntos de venta con su respectivo informe.
12. Vigilar y controlar todos los ingresos de la compañía, estableciendo los registros adecuados y medidas para el debido cobro y contabilización de los mismos.                           
13. Mantener registro y archivos completos con toda aquella información contable y financiera que pueda ser útil en el futuro.  
14. Apoyar al Jefe de Contabilidad en las actividades que el designe. 

	Velar por el cumplimiento de las actividades asignadas por sus superiores con calidad y excelencia

Velar por el adecuado archivo de información en relación a procesos gestionados en el área a la que pertenece

	15. Establecer medidas de control interno, para evitar errores, pérdidas y mal manejo de recursos.                                                                                                                     
16. Suministrar información financiera y de control a la Gerencia cuando sea requerida.

	Gestionar de forma ágil y oportuna los requerimientos de las gerencias como parte del control y seguimiento que requiere la operación en cada proceso.

	17. Asistir a las capacitaciones, inducciones e instrucciones impartidas por la empresa para mejorar la prestación del servicio.  
18. Responder por el adecuado diligenciamiento y la preservación de los registros bajo su cargo
	Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales, organizacionales y del cliente, en razón al objeto del cargo.

	RESPONSABILIDADES EN SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD

	REPONSABLIDADES SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD.
19. Garantizar la correcta aplicación de las politicas, procedimientos, protocolos y demás lineamientos organizacionales.
20. Identificar riesgos negativos valorando y generando analisis, proponiendo controles que eviten su materialización.
21. Identificar oportunidades, valorando y analizando la probabilidad y actividades que permitan su aprovechamiento.
22. Asegurar la toma de conciencia frente a los requerimientos en de Sistema de Gestión durante la ejecución de sus funciones.
23. Controlar y monitorear los resultados esperados, con el propósito de cumplir con los objetivos y metas.
24. Atender requerimientos de manera oportuna establecidos por el sistema de gestión.
25. Aumetar la satisfacción del cliente respecto al cumplimiento de sus necesidades y expectativas.
26. Participar durante procesos de auditorías bajo criterios asociados al sistema de gestión.
27. Garantizar el cumplimiento del control de la información documentada establecida para el proceso al que pertenece.
RESPONSABILIDADES FRENTE A LA GESTIÓN AMBIENTAL.
28. Suministrar información oportuna, veraz y trazable frente al cumplimiento del PIGRS (Plan Integral de Gestión de Residuos Sólidos).
29. Reportar oportunamente incidentes y accidentes ambientales.
30. Gestionar las actividades requeridos por el PIGRS.
RESPONSABILIDADES FRENTE A LA GESTIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
31. Identificar peligros, valorar riesgos y aplicar los controles requeridos para evitar accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
32. Reportar los accidentes e incidentes de trabajo, enfermedades laborales, actos y condiciones inseguras.
33. Participar en la construcción de planes de mejoramiento.
34. Procurar el cuidad integral de su salud y autocuidado en todas las actividades desarrolladas en cumplimiento de sus funciones.
35. Cumplir con las normas y lineamientos de salud y seguridad en el trabajo, políticas del SG SST, reglamentos, instructivos, procedimientos, programas, planes, protocolos de bioseguridad frente a la prevención del COVID-19, entre otros.
36. Asegurar su participación del programa de capacitación, inducción y formación establecido por la organización en materia de promoción de la salud y prevención de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
37. Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
38. Propiciar y participar en actividades que permitan una sana convivencia con las personas que se relaciona.
39. Atender visitas generadas por entes de control en materia de seguridad y salud en el trabajo.

	AUTORIDAD
	RENDICIÓN DE CUENTAS

	1. Acceder a la información documentada del sistema integrado de gestión.
2. Proponer procesos de capacitación y formación para el adecaudo cumplimiento de sus funciones 
3. Parar actividades que ponga en riesgo la integridad física y mental de los trabajadores y partes interesadas..
	1. Suministrar información sobre situaciones presentadas durante la operación a su jefe inmediato.
2. Suministrar información sobre la gestión en calidad, ambiental y seguridad y salud en el trabajo realizada en el punto de venta.
3. Suministrar información para la revisión gerencial del sistema integrado de gestión
4. Suministrar información que conduzca a la aclaración de situaciones presentadas en el punto de venta.

	OBSERVACIONES GENERALES

	En caso de ausencia del responsable de las funciones aquí señaladas, las reemplazara la persona interna o bajo contratación de OPS que realice las labores como Oficial de Cumplimiento.

	PROCESO
	NOMBRE
	CARGO
	IDENTIFICACIÓN
	FECHA
	FIRMA

	ELABORA
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CARGO DEL TRABAJADOR  AUDITOR (A)   CONTABLE   INTERNA  

OBJETIVO  Velar por el cumplimiento de las obligaciones legales contables y financieras, politicas  internas de la organización, asumiendo la coordinación y auditoria de las actividades que  se  desarrollan en el proceso de gestión financiero y contable.  

NIVEL  PROCESO  -   ÁREA  CARGOS A QUIEN LE  REPORTA  CARGOS QUE LE  REPORTAN  

Táctico Operacional  Gestión Financiera y  Contable  Gerente General   Jefe de Contabilidad  Au ditor Junior  

COMPETENCIA  

EDUCACION  FORMACIÓN  INDISPENSABLE  FORMACIÓN   Suministrada por la  organización  EXPERIENCIA  

Estudiante universitario  cursando últimos semestres de  contaduría pública.  No Aplica     Capacitación DMS.  2   año de experiencia en  cargos   administrativos con  implicación contable.  

HOMOLOGACIONES  

Ninguna  

FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO  RESPONSABILIDADES  

1.   Auditar y   controlar los   procesos de compras, contabilidad, tesorería y  nómina .     2.   Emitir y consolidar el informe de ventas a fin de mes para la  reunión   de cierre.   3.   Elaborar y presentar mensualmente el Plan de  Gestión   de auditoria Financiera    4.   Verificar y controlar la  aprobación   de los descuentos de  nómina   por parte de la  Gerencia y cargarlos al sistema GOSEM.                                                                                                      5.   Elaborar y conciliar los cruces con Incolmotos.                                                                                6.   Confirmar las devoluciones de saldos  a clientes .                                                                                  7.   Realizar el inventario de repuestos, herramientas y motocicletas con el  Coordinador de Compras, Coordinador de Repuestos y  jefe   de Servicio  técnico   con su respectivo  informe                                                                                                                                                                                                                                                      8.   Autorizar y aplicar las notas  crédito   de documentos contables        9.   Autorizar y aplicar las devoluciones de facturas de repuestos, servicio técnico y  factura de motocicletas, previa revisión y aprobación   10.   Realizar actualizar y difundir el liquidador de tramites cada mes.  Mantener controles y  seguimientos a las actividades  ejecutadas por el personal a su  cargo .     Garantizar   el cumplimiento de los  controles  definidos   por la  organización , asignados por parte  de su jefe inmediato ,  así   mismo ,  reportar cualquier  desviación a  los  lin eamientos intern os en relación  a temas  contables y financieros,  así   como a las pol íticas imp artidas  por la alta gerencia .  

11.   Efectuar arqueos de efectivo en los diferentes puntos de venta con su respectivo  informe .   12.   Vigilar y controlar todos los ingresos de la compañía, estableciendo los registros  adecuados y medidas para el debido cobro y contabilización de los mismos.                               13.   Mantener registro y archivos completos con toda aquella  información   contable y  financiera que pueda ser  útil   en el futuro.     14.   Apoyar al Jefe de Contabilidad en las actividades que el designe.     Velar por el cumplimiento de las  actividades asignadas por sus  superiores con calidad y  excelencia     Velar por el  adecuado archivo de  información en relación a procesos  gestionados en el área a la que  pertenece  

15.   Establecer medidas de control interno, para evitar errores, pérdidas y mal manejo  de recursos.                                                                                                                         16.   Suministrar información financiera y de control a la Gerencia cuando sea  requerida.    Gestionar de forma ágil y  oportuna los requerimientos de  las gerencias como parte del  control y seguimiento que  requiere la operación en cada  proceso .  

17.   Asistir a las capacitaciones, inducciones e instrucciones impartidas por la empresa  para mejorar la prestación del servicio.      18.   Responder por el adecuado diligenciamiento y la preservación de los registros bajo  su  cargo  Garantizar el cumplimiento de los  requisitos legales,  organizacionales y del cliente, en  razón al objeto del cargo.  

RESPONSABILIDADES EN SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD  

REPONSABLIDADES SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD.   19.   Garantizar la correcta  aplicación de las politicas, procedimientos, protocolos y demás lineamientos organizacionales.   20.   Identificar riesgos negativos valorando y generando analisis, proponiendo controles que eviten su materialización.   21.   Identificar oportunidades, valorando y  analizando la probabilidad y actividades que permitan su aprovechamiento.   22.   Asegurar la toma de conciencia frente a los requerimientos en de Sistema de Gestión durante la ejecución de sus  funciones.   23.   Controlar y monitorear los resultados esperados, con el propósito de cumplir con los objetivos y metas.   24.   Atender requerimientos de manera oportuna establecidos por el sistema de gestión.  

