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PERFIL CARGO PLANTA TEMPORAL – CONVOCATORIA 003-2018

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar Administrativo

	CÓDIGO
	
	
	407
	
	
	

	GRADO
	
	
	01
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Cuatro  (4)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Desarrollo Social
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Diligenciar y gestionar ante las diferentes dependencias de la Administración  Municipal o con otras entidades, la solución de todos los asuntos que tienen que ver con el normal funcionamiento del Cisco asignado.

	2. Gestionar y desarrollar programas de beneficio comunitario, tratando de utilizar el Cisco asignado.

	3.  Ejercer la vigilancia, inspección y control a las Juntas de Acción Comunal y seguimiento, asesoría y acompañamiento a las Juntas Administradoras Locales y Jueces de Paz y Reconsideración del territorio asignado para procurar que la administración de los cuadros directivos se desarrolle dentro de las normas legales vigentes.

	4. Velar porque la distribución de las partidas globales  se efectué para la ejecución de proyectos dirigidos a cubrir las necesidades básicas insatisfechas del territorio asignado.

	5. Velar por la presentación oportuna de los informes de gestión  de las JAC y JAL a la oficina de promoción comunitaria para controlar su adecuado funcionamiento.

	6. Elaborar informes de gestión cuando el jefe inmediato o la entidad correspondiente lo solicite para informar acerca de la ejecución de sus actividades.

	7. Atender y asesorar en primera instancia al usuario, de una manera oportuna, para valorar sus necesidades y tramitar las soluciones correspondientes.

	8.   Diligenciar los documentos y registros que le sean encomendados, para asistir al jefe inmediato en labores de simple ejecución.

	9. Mantener actualizado el inventario de instituciones públicas y privadas  que trabajen en el sector asignado.

	10. Responder por el archivo de la dependencia para garantizar su mantenimiento, organización y actualización.

	11. Actualizar las bases de datos que le sean asignadas para mantener al día la información del territorio asignado.

	12.  Diligenciar los formatos que sean necesarios para tramitar las solicitudes de los usuarios relacionados con la dependencia a la cual está adscrito

	13.  Encargarse de la logística correspondiente a las reuniones y/o juntas que se realicen en el territorio asignado.

	14. Realizar la supervisión a los contratos vigentes para controlar la ejecución de los proyectos contratados

	15.    Responder, preservar, custodiar y dar un correcto uso y destinación de los bienes muebles asignados. 

	16.    Responder, preservar, custodiar y dar un correcto uso y destinación de los bienes muebles asignados. 

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de cálculo).

2. Técnicas de archivo.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título de bachiller en cualquier modalidad. 


	Nueve (9)  meses de experiencia relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS


	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar Administrativo
	

	CÓDIGO
	
	
	407
	
	
	

	GRADO
	
	
	05
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno (1)
	
	

	PERSONAL A CARGO
	
	- 
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Gobierno

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	
II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE GOBIERNO


	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Servir como enlace entre las pandillas de la Ciudad de Manizales,  para establecer acuerdos que permitan mitigar  los conflictos que puedan presentarse, así como llevar a cabo la socialización de programas desarrollados por la  Administración Central Municipal,  para la prevención del delito. 

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Identificar pandillas de la ciudad con el fin de iniciar procesos de acercamiento con la administración central municipal.

	2. Identificar necesidades de las pandillas que permitan ofertar apoyo por parte de la administración central municipal.

	3. Impulsar procesos de resocialización con pandillas de la ciudad de Manizales.

	4. Promoción del Programa Pégate al Parche en comunas vulnerables de la Ciudad de Manizales.

	5. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Trabajo comunitario

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título de bachiller en cualquier modalidad
	Nueve (9) meses de experiencia laboral.
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