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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA, MODIFICA Y ACTUALIZA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES
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211. PROFESIONAL UNIVERSITARIO

LLIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cadigo 2044

Grado 03

Nuamero de Cargos: 1

Dependencia: Direccién Financiera
Cargo del Jefe inmediato: Director (a) Financiera

Il. AREA FUNCIONAL
Direccién Financiera
Vicerrectoria Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el proceso de gestidon de cobro de la cartera estudiantil, produciendo informacién
confiable y oportuna, con el propésito de contribuir de manera efectiva al cumplimiento de las
metas de la Institucién, de acuerdo con la normativa vigente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la gestion de facturacion y cobro académico de los diferentes convenios y contratos
que se tengan con otras entidades.
2. Administrar y controlar la gestién de cobro a estudiantes, con eficiencia, efectividad y
transparencia.
3. Desarrollar el proceso de depuracién de la cartera académica, de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente
4. Proponer e implementar procesos, procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo, en concordancia con las politicas publicas e
institucionales.
5. Revisar del estado de la cartera para la elaboracién de paz y salvos de los estudiantes.
8. Desarrollar labores de acomparfiamiento a los estudiantes en el proceso de matricula
financiera
7. Elaborar los informes que sean requeridos por el jefe inmediato, de conformidad con los
lineamientos definidos.
8. Participar del proceso de la conciliacién de las operaciones reciprocas con otras entidades
8. Coordinar la gestién operativa del comité de sostenibilidad contable.
10. Consolidar informacién y documentacion para el tramite de devolucién del IVA ante la DIAN
y expedir certificados de retencién en la fuente.
11. Proyectar las respuestas a las solicitudes recibidas por los diferentes medios dispuestos por
la institucion para atender los asuntos de su competencia.
12. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estatuto Estudiantil
Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
Finanzas, presupuesto y contabilidad
Normativa vigente en presupuesto publico
Sistema de Gestion de Calidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA, MODIFICA Y ACTUALIZA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES
DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN
LA PLANTA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

6. Protocolo de atencién al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Con personal a cargo:

Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en los nicleos basicos de
conocimiento en Administracién; Contaduria

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines.
EQUIVALENCIAS
No Aplica
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