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DECRETO No. (0668)    de  2018
“Por el cual se crea un empleo y se ajusta El Manual Especifico De Funciones y de Competencias Laborales de la Planta de Cargos de Carácter Temporal de la Administración Central Municipal”


PERFIL CARGO PLANTA TEMPORAL – CONVOCATORIA 006-2018

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
	 

	I. IDENTIFICACIÓN
	 

	NIVEL
	 
	 
	Profesional
	 

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario
	 

	CÓDIGO
	 
	 
	219
	 

	GRADO
	 
	 
	01
	 

	NUMERO DE CARGOS
	 
	Uno  (1)
	 

	 DEPENDENCIA
	 
	Secretaría  de Hacienda
	 

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Secretario de Despacho
	 

	II. AREA FUNCIONAL:  DESPACHO SECRETARIA DE HACIENDA
	 

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL
	 

	Garantizar el proceso de depuración de la conciliación bancaria.
	 

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
	 

	1.     Apoyar y depurar la investigación de las novedades presentadas en el proceso de la aplicación del recaudo, bien sea por facturación o por aportes y transferencias.
	 

	2.     Apoyar las acciones de cobros indebidos efectuados por el sector bancario con el fin de ser registrados en las cuentas por cobrar, así mismo, informar en el momento que el banco efectúe la devolución respectiva, posterior a las gestiones que se adelantan para tal fin.
	 

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

	4.     Convalidar la aplicación de recaudos en el sistema de impuesto municipal para garantizar los procesos de depuración de las conciliaciones bancarias.
	 

	5.     Responder, preservar, custodiar y dar un correcto uso y destinación de los bienes muebles asignados a su cargo.
	 

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

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
	 

	 
1. Conocimiento en contabilidad (conciliación bancaria)
2. Manejo del Sistema  de Impuestos SITU,  Bases de Datos, Excel Avanzado
	 

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
	 

	COMUNES
	POR NIVEL JERÁRQUICO
	 

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo
	 

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional
	 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación
	 

	· Compromiso con la organización
	· Toma de decisiones
	 

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA
	 

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA
	 

	Título profesional en administración del núcleo básico de conocimiento (Administración)
	Seis  (6) meses de experiencia profesional relacionada
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