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. L IDENTIFICACION _
il Nivel: Asistencial
Il Denominacion del Empleo: Auxiliar administrativo
| 407

Grado: 02
| No. de cargos: 1
il Dependencia: Area Presupuesto, tesoreria y pagaduria
| Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario Grado 03

Proyectar, Ejecutar, evaluar y controlar los procesos y procedimientos de presupuesto,
Il contabilidad, tesoreria y pagaduria acorde con las instrucciones y parametros previamente |
j establecidos,

. Elaborar e imprimir los certificados de disponibilidad presupuestal.

. Registrar e imprimir registros presupuestales.

. Registrar e imprimir giros direccionados por Tesoreria.

. Registrar e imprimir los egresos de pagos de los diferentes contratos y actos
administrativos.
Registrar los ingresos recaudados de la institucion, direccionados por la
Tesoreria.

. Elaborar e imprimir los desprendibles de pago, direccionados por la Tesoreria.

. Administrar los recursos de caja menor y llevar su registro diariamente.

. Imprimir las planillas de pago de estampillas, direccionado por la Tesoreria.

. Imprimir las planillas del pago de la DIAN, direccionado por la Tesoreria.

. Participar en el proceso de cierre contable.

. Participar en la Programacion del pago de cuentas, planillas, néminas y demas
gastos que se originen a cargo de la Entidad (PAC), direccionado por la
Tesoreria.

. Participar en la Elaboracion de informes para los diferentes organismos de
control Contraloria General de la Republica, Contraloria Departamental,
Contaduria General de la Nacion y responder por el correcto y oportuno envié
de los mismos.
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13 Revxsar en las cuentas de cobro presentadas a Ia Entidad el cumphmlento de
todos los requisitos legales.

14. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion, que sea solicitada, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

15. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos de presupuesto,
contabilidad, Tesoreria/Pagaduria.

16. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter
manual o electrdnico asignados y adoptar mecanismos de conservacién, el
buen uso y evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

17. Realizar trémites en los bancos.

1. Los movimientos bancarios son controlados y registrados diariamente de
manera precisa.

2. El pago de cuentas, planillas, ndminas y demas gastos que se originen a cargo
de la Entidad es programado y ejecutado.

3. Las cuentas de cobro presentadas a la Entidad son revisadas en cuanto al
cumplimiento de los requisitos legales.

4, La ejecucion presupuestal, estados financieros, balances y demas informes se
realizan acorde a lo establecido en la normatividad vigente.

| V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Presupuesto
Contabilidad
Administracion Publica
Normatividad Tributaria
Normatividad en Contratacion
Software Contable
Software de presupuesto, némina, tesoreria y pagaduria.
Plan de Desarrollo Departamental
Cédigo Unico Disciplinario
10 Entes de Control Estatal
11. Ley de Archivo
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| Diploma de Bachiller en cualquier modalidad
| y Curso especifico en contabilidad, de minimo [f Un (1) afio de experiencia relacionada
120 horas. |

" VI. COMPETENCIAS LABORALES

f; ncia

ManeJo de la Mane]ar con respeto Ias mformacnones personales e mstltucuonales de
InformaCIon | que dnspone

Adaptacnén aI | Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas para
camblo aceptar los cambios positiva y constructivamente.

Dlsc1pI|na Adaptarse a las polltlcas institucionales y buscar mformacmn de los
i | camblos en la autoridad competente.

Zj Establecer y mantener relaciones de traba]o amlstosas y posntlvas,

[ Relaciones
il Interpersonales || basadas en la comunicacién abierta y fluida y en el respeto por los
| _| demés.

Colaboracnon Cooperar con Ios demas con el f‘ in de alcanzar los Ob]etIVOS
| |nst|tuc10na|es
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Asistencial
il Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407
il Grado: 14
Il Dependencia: Direccién
_ Director

| Cargo del Jefe Inmediato: e
| Realizar labores de apoyo, tramite y registro de informacién en el desarrollo de las
| actividades que conciernen a la aplicacion, el conocimiento, la experiencia y la tecnologia

| en el analisis de los hechos administrativas de la entidad, procesando la informacién para
| obtener alternativas que sirvan apoyo para la toma de decisiones.

N DE FUNCIONES ESENCIALES _ ¥ w

—

Orientar y suministrar informacién a los clientes externos apoyando el desarrollo y

ejecucién de las actividades administrativas de la Casa de la Cultura.

2. Proponer y gestionar en coordinacién con la Direccién de la entidad, la
formulacion y gestion de Proyectos de inversién social, con entidades del sector
publico, o privado que patrocinen los programas ofrecidos por la Casa de la
Cultura.

3. Redactar y tomar dictados, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, circulares
y demas documentos propios de la gestién administrativa de la Casa de la Cultura. |

4. Apoyar la supervision de los programas y proyectos de la entidad. '

5. Apoyar y participar en la logistica de los eventos programados por la entidad.

6. Apoyar a la Direccién de la entidad, en el desarrollo y ejecucién de las actividades
administrativas. |

7. Responder por la seguridad de los elementos y documentos y adoptar mecanismos
para la conservacion y buen uso de los mismos. |

El servicio a los clientes internos y externos de la Casa de la Cultura se facilita de
acuerdo con las politicas de la Entidad y las instrucciones recibidas.
Los proyectos de inversion, presentados por la Casa de la Cultura Jorge Eliécer

g
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Gaitan, seran realizados, de acuerdo a las instrucciones recibidas por la Direccién def
la entidad, acorde con lo establecido en la normatividad vigente, y a los requisitos
de cada institucion a la cual se presentan.

3. La organizacion de los diferentes eventos propios de la gestion de la Casa de la

1. Técnicas de Elaboracion de Documentos
Organizacion de Eventos

Servicio al Cliente

Plan de Desarrollo Departamental
Expresién Oral y Escrita

Cédigo Unico Disciplinario

Manejo de Word, Excel, etc.

Ley General de Archivo.

Manejo de proyectos.

VNIV AWN

: V’:; V

| Experiencia
Il 4 aflos de experiencia relacionada.

{ Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y
| Curso especifico relacionado con el dreade
I proyectos, de minimo 110 horas. f?

_VI. COMPETENCIAS LABORALES _

“ Adquirir y desarrollar permanentemente conocimientos, destrezas y
|

il habilidades, con el fin de mantener altos estandares de eficacia
Il organizacional.

Aplicar el conocimiento profesional en la
transferirlo a su entorno laboral.

i

| prendizaje
il Continuo

resolucion de problemas y

[ Experticia |
f Presional ;o ‘

Il Trabajo en :; Trabajar con otros de forma conjunta y de manera participativa,

Il EQuipo y ‘ integrando esfuerzos para la consecucion de metas institucionales |
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Il Colaboracion |

Creatividad e f
| Innovacion |

I Lderazgo de ‘ Asumir el rol de orientador y a de un g eqio de aba, i
il Grupos de | utilizando la autoridad con arreglo a las normas y promoviendo la
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il Nivel: Técnico

| Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
il Codigo: 314

| Grado: 08

Il No. de cargos: 1
| i Biblioteca PUblica Departamental
Il Cargo del Jefe Inmediato: Director

| Brindar asistencia técnica en la aplicacion de los procedimientos para el desarrollo de los |
Il programas y proyectos propios de la Biblioteca y velar por mantener un ambiente arménicof
| para la consulta y desarrollo de Ias actuvudades programadas |

i ST DESCI N DE FCIONE EENCIALES il

Clasificar, catalogar, inventariar y organizar el material bibliografico que ingresa a laf

Biblioteca segtin las normas establecidas.

Adelantar la ejecucion de los procesos técnicos, la ubicacién del material

bibliografico en los estantes y la organizacién de la Biblioteca.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién, documentos o elementos, que

sean solicitados de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los |

procedimientos establecidos.

Actualizar permanentemente la base de datos de afiliados y la informacion

correspondiente a la Biblioteca sistematizada.

Coordinar el préstamo externo a los afiliados e interno a los usuarios que visitan la |

Biblioteca.

Adelantar el mantenimiento y descarte del material bibliografico por deterioro.

Elaborar y realizar programas de microfilmacién de documentos, de conservacion y

recuperacion de los mismos. |

Manejar y controlar el inventario de libros, videos, revistas, periddicos, cd's, ayudas

audiovisuales y equipos, presentando un informe anual a la Direccion. !

Elaborar el Cronograma de Actividades de la Biblioteca, teniendo en cuenta el

calendario nacional, departamental y local, coordinando su ejecucion previa
__autorizacion del Director.
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10 Preparar y enviar un mforme mensual de estadlstlcas de usuanos, consultas y
actividades realizadas en fomento de la cultura a la Red Nacional de Bibliotecas
Publicas, adscrita al Ministerio de Cultura.

11. Establecer los acuerdos interinstitucionales para el ingreso de estudiantes al
Programa de Labor Social Estudiantil, velar por su cumplimiento y coordinar la
ejecucion de las actividades previamente establecidas.

12. Elaborar, actualizar y velar por el cumplimiento del Reglamento de la Biblioteca,
procurando mantener un ambiente adecuado para la consulta y para el desarrollo
de las actividades programadas.

13. Realizar las requisiciones de materiales, elementos y material bibliografico
necesarios para el normal funcionamiento de la Biblioteca, teniendo en cuenta las
solicitudes e intereses de los usuarios.

14. Velar por la seguridad y proteccion de documentos, registros, elementos, material
bibliografico e informacién de la Biblioteca, adoptando mecanismos para la
conservacion y el buen uso de los mismos.

. Apoyar y participar activamente en la logistica de los eventos programados por la
Entidad.

__IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los materiales bibliograficos adquiridos que ingresan a la biblioteca son
catalogados, inventariados rotulados y organizados, que ingresa a la Biblioteca
segun las normas establecidas.

El inventario de libros, videos, revistas, periddicos, cd’s, ayudas audiovisuales y
equipos, es manejado eficientemente presentando un informe anual a la Direccion.
El desarrollo de los diferentes programas que ofrece la Biblioteca durante el afio
escolar son planeados y coordinados efectivamente de tal manera que se cumplen
los indicadores de gestion.

El Reglamento de la Biblioteca es actualizado y cumplido eficientemente,
procurando mantener un ambiente adecuado para la consulta y para el desarrollo
de las actividades programadas.
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Procesos Técnicos de biblioteca.
Gestion cultural.
Manejo de medios de Informacion.
Manejo de inventarios.

. Cddigo Unico Disciplinario.

._Plan de Desarrollo Departamental. |

. REQUISITOS DE Esruoxo Y EXPERIENCIA _

Estudios , Experiencia |
| Titulo de formacion Técnica Profesional o | Tres (3) afios de experiencia relacionada. |
Il Tecnoldgica en Disciplina académica del |
| Nucleo Basico de conocimiento en
i Bibliotecologia.

G A COMPETENCIAS LABORALES ks lE
m

Experticia Entender y apllcar Ios cnnocnmlentos tecmcos del area de desempeno y
Tecnuca I mantenerlos actualizados.
Trabajo en TrabaJar con otros para consegunr metas comunes. |
EqUIpo
Creatividad e Presentar ldeas y métodos novedosos y concretarlos en acciones.
Innovacnon

CASA DE LA CULTURA “JORGE ELIECER GAITAN"
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I. IDENTIFICACION
Asistencial
Secretario
440
07
il
Direccion
Dnrector

. Orientar y suministrar informacion a los clientes internos y externos apoyando el

desarrollo y ejecucion de las actividades administrativas de la Casa de la Cultura,
teniendo en cuenta las politicas dela Entidad.

. Administrar y gestionar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la

correspondencia general y especifica de la Casa de la Cultura.

Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del la
Casa de la Cultura.

Redactar o tomar dictados, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, circulares,j

informes y demas documentos propios de la gestion administrativa de la Casa de la

Cultura.
Elaborar las entradas y salida de los materiales con el fin de mantener actualizado

el inventario de bienes muebles.

. Organizar la agenda de acuerdo con las reuniones, eventos y demas compromisos

que deba cumplir, recordandole con anterioridad el orden de su agenda diaria.
Llevar controles periddicos sobre el consumo de elementos de oficina para el
normal funcionamiento de la Entidad.

. Apoyar y participar activamente en la logistica de los eventos programados por la

Entidad. |
Responder por la seguridad de los elementos y documentos y adoptar mecanismos {

__Pparala conservacuon y buen uso de los mismos.
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| 10. Atender y realizar llamadas telefdnicas y trasmitir el mensaje a los funcionarios.
| 11. Recepcidn, organizacion y archivo de los documentos de la contratacion de la
Entidad.
12. Responder por la seguridad de los documentos y adoptar mecanismos para la
conservacion de los mismos.
13. Velar por la adecuada presentacion de la oficina.

1V. CONTRIBUCIONES INDUALES

1. El servicio a los clientes internos y externos de la Casa de la Cultura se facilita de
acuerdo con las politicas de la Entidad y las instrucciones recibidas.

. Las cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, circulares, informes y demas
documentos son realizados de manera que contribuyen positivamente en la gestion
administrativa de la Casa de la Cultura. ‘

. La gestidn documental de la Casa de la Cultura se lleva a cabo de acuerdo con la
legislacion vigente, las normas de la Entidad y las instrucciones recibidas.

. La organizacién de los diferentes eventos propios de la gestion de la Casa de la
Cultura, se realiza teniendo en cuenta el protocolo, las politicas de la Entidad y las
instrucciones rec1b|das

R B COIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

. Organizacién de Eventos 6. Manejo de Inventarios

. Servicio al Cliente 7. Plan de Desarrollo Dptal

. Expresion Oral y Escrita 8. Cédigo Unico Disciplinario
. Manejo de Word, Excel, etc. 9. Ley General de Archivo
._Técnicas de Elaboracién de Documentos.

| Estudios Experlenaa

Il Diploma de Bachiller en cualquier modalidad | 2 afios de experiencia relacionada
| y curso especifico en Secretariado de minimo |

{ 120 horas
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| Manejo de la | Mane]ar con respeto Ias mformacnones personales e mstltucuonales de
| Informacién | que dispone.

Adapcién al Enfrentarse con ﬂex1bllidad y versatllldad a SItuaCIones nuevas para
‘ cambio o 7?5 aceptar Ios camblos posltlva y constructivamente.

" Disci w Adaptarse alas pohtlcas institucionales y buscar mformacnon de los
3 7 ‘ cambios en la autoridad competente. 7 N

Il Relaciones :? Establecer y mantener relacuones de trabaJo amnstosas y posmvas,
| Interpersonales basadas en la comunicacién abierta y fluida y en el respeto por los
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