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

	
	SIG FO 018-R33 V.2



	CARGO DEL TRABAJADOR
	AUXILIAR ADMINISTRATIVA III

	OBJETIVO
	Apoyar la gestión administrativa, contable y financiera cumplimiendo con los lineamientos establecidos por el proceso contable y planeación estrategica, manteniendo actualizada y organizada la información correspondiente a su proceso

	NIVEL
	AREA
	TIPO
	CARGOS QUE LE REPORTAN

	Operativo
	Contabilidad
	Indefinido
	Ninguno

	COMPETENCIA

	EDUCACION
	FORMACIÓN INDISPENSABLE
	FORMACIÓN DESEADA
	EXPERIENCIA

	Estudiante o  técnico en gestión contable y/o estudiante Contaduría Pública
	Ninguna
	· Capacitación DMS.
· Capacitación sistema de facturación.
	Dos años de experiencia en el cargo.

	HOMOLOGACIONES

	No aplica

	FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO
	RESPONSABILIDADES

	1. Revisar y conciliar los cierres de caja de los PDV  Soacha, Soacha 2, Calle 127. 
2. Revisar los informes de cierre de fin de mes de los PDV.                                                                                      
3. Revisar el control de gasolinas y alistamientos de todos los PDV                                                  
4. Revisar, controlar y aplicar el debido registro de los descuentos por bono casco y alianzas comerciales.    
5. Revisar cumplimiento documental en la liquidacion de comisiones, entendido como revision de paz y salvos, sagrilaft documentos diligenciados y firmados                                                                                                                                              
6. Realizar Notas de ajustes Generales en contabilidad.
7. Entregar la información que requiera Revisoría Fiscal, Gerencia y Contador
8. Redactar correspondencia pertinente al Departamento de Financiero.
9. Registrar en el sistema DMS la información contable.
10. Apoyar al Jefe de Contabilidad y Auditor Contable en las actividades que estos designen.       
11. Realizar informe de descuentos generados en los PDV por concepto de bono casco y alianzas comerciales.  
	Velar por el cumplimiento de las actividades asignadas por sus superiores con calidad y excelencia

	12. Controlar y archivar los diferentes soportes contables (comprobantes de egreso, conciliación bancaria, cierres de caja con sus debidos soportes).
	Velar por el adecuado archivo de información en relación a procesos gestionados en el área a la que pertenece.

	13. Asistir a las capacitaciones, inducciones e instrucciones impartidas por la empresa para mejorar la prestación del servicio.
14. Responder por el adecuado diligenciamiento y la preservación de los registros bajo su cargo.
15. Portar el uniforme corporativo de acuerdo a las directrices señaladas por la Organización.
	Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales, organizacionales y del cliente, en razón al objeto del cargo.

	RESPONSABILIDADES SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN

	REPONSABLIDADES SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD.
1. Garantizar la correcta aplicación de las politicas, procedimientos, protocolos y demás lineamientos organizacionales.
2. Identificar riesgos negativos valorando y generando analisis, proponiendo controles que eviten su materialización.
3. Identificar oportunidades, valorando y analizando la probabilidad y actividades que permitan su aprovechamiento.
4. Asegurar la toma de conciencia frente a los requerimientos en de Sistema de Gestión durante la ejecución de sus funciones.
5. Controlar y monitorear los resultados esperados, con el propósito de cumplir con los objetivos y metas.
6. Atender requerimientos de manera oportuna establecidos por el sistema de gestión.
7. Aumetar la satisfacción del cliente respecto al cumplimiento de sus necesidades y expectativas.
8. Participar durante procesos de auditorías bajo criterios asociados al sistema de gestión.
9. Garantizar el cumplimiento del control de la información documentada establecida para el proceso al que pertenece.
RESPONSABILIDADES FRENTE A LA GESTIÓN AMBIENTAL.
10. Suministrar información oportuna, veraz y trazable frente al cumplimiento del PIGRS (Plan Integral de Gestión de Residuos Sólidos).
11. Reportar oportunamente incidentes y accidentes ambientales.
12. Gestionar las actividades requeridos por el PIGRS
RESPONSABILIDADES FRENTE A LA GESTIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
13. Identificar peligros, valorar riesgos y aplicar los controles requeridos para evitar accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
14. Reportar los accidentes e incidentes de trabajo, enfermedades laborales, actos y condiciones inseguras.
15. Participar en la construcción de planes de mejoramiento.
16. Procurar el cuidad integral de su salud y autocuidado en todas las actividades desarrolladas en cumplimiento de sus funciones.
17. 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.
18. 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.
19. Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
20. Propiciar y participar en actividades que permitan una sana convivencia con las personas que se relaciona.
21. Atender visitas generadas por entes de control en materia de seguridad y salud en el trabajo.

	AUTORIDADES
	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 que cuente con la demonimación de cargos de Auxiliar contable y/o auxiliares administrativos I - II

	PROCESO
	NOMBRE
	CARGO
	FECHA
	FIRMA

	ELABORA
	Luisa Camargo
Alirio Veloza Diaz
	Asistente de Gestión Humana y Coordinador SIG.
	
	

	REVISA
	Jorge Enrique Pirajan
	Gerente General.
	
	

	APRUEBA
	
	Jefe de Contabilidad.
	
	

	DIVULGACIÓN
Trabajador
	
	Auxiliar Administrativo III
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