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DECRETO No. (                 )    de  2016

“POR EL CUAL SE CREAN UNOS CARGOS DE CARÁCTER TEMPORAL EN LA PLANTA DE CARGOS DE LA ALCALDÍA DE MANIZALES”


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Asistencial

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar administrativo

	CÓDIGO
	407

	GRADO
	01

	NUMERO DE CARGOS
	Trece  (13)

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Educación – Planteles Educativos

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Quien ejerza la supervisión directa

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE EDUCACION

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar todos los procesos relacionados con el presupuesto de ingresos, egresos, manejo de inventarios, actividades de oficina y secretariado cuando corresponda, suministrar los recursos físicos y responder por la seguridad, recibo y distribución de los bienes de la institución y colaborar con todos los proyectos y procesos adelantados por la institución.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Realizar asientos contables de todos los movimientos registrados a través de la pagaduría y efectuar el balance general y el estado de resultados de la institución de manera trimestral.

	2. Garantizar que las cuentas por pagar tengan los soportes exigidos por la ley.

	3. Enviar los informes contables, la rendición de cuentas y ejecución presupuestal con sus respectivos soportes a la Contraloría General Municipal y a las entidades que los solicitan en las fechas establecidas por la ley.

	4. Mantener al día los inventarios físicos de bienes muebles y elaborar las actas de consumo, altas y bajas de devolutivos.

	5. Estar pendiente de adquirir y renovar las pólizas de manejo correspondientes.

	6. Apoyar las diferentes etapas de los procesos contractuales requeridos.

	7. Colaborar con el Consejo Directivo en la elaboración y digitación del proyecto de presupuesto del Fondo de Servicios Educativos de la institución y participar en el Comité del mismo.

	8. Manejar la caja menor.

	9. Recibir, radicar y repartir oportunamente la correspondencia y demás documentos relacionados con la dependencia a la cual está adscrito, para dar un flujo normal a las solicitudes presentadas por los usuarios internos y externos y llevar el registro y control de los documentos recibidos y despachados.

	10. Digitar documentos o registro que le sean encomendados. 

	11. Actualizar las bases de datos que le sean asignadas para mantener al día la información de la dependencia en la que se encuentra adscrito. 

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

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

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

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

2. Técnicas de archivo.

Presupuesto público

Conocimientos en contabilidad.

Sistemas de Información y Bases de Datos

	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 y curso básico de ofimática mínimo 60 horas
	Tres (03) meses de experiencia relacionada.


Página 1 de 2
Página 2 de 2


