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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA – LICEO FRANCES DE PEREIRA
1 IDENTIFICACION:

Nivel: Auxiliar 
Denominación del Cargo: Auxiliar Administrativo
Dependencia: Junta Directiva

Cargo del Jefe Inmediato: Representante Legal 

2 PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar adecuada y organizadamente el funcionamiento eficiente de las  funciones administrativas y contables delegadas. 

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
3.1 Funciones Administrativas:

3.1.1 Asistir a la Junta Directiva en el desarrollo de las actividades programadas, ejemplo: cotizaciones, logistica, redacción y envío de comunicados. 

3.1.2 Realizar los pagos a proveedores, seguridad social, teléfono, nomina, honorarios, reembolso de caja y demás gastos que se presenten en el mes. 

3.1.3 Elaborar los cheques con su respectivo comprobante de egreso, y soporte de pago (factura, cuenta de cobro, entre otras); cada gasto extraordinario debe contar con autorización previa de la Junta Directiva. 

3.1.4 Asistir a las reuniones de Junta Directiva y elaborar las correspondientes Actas (si así lo requiere la Junta Directiva).
3.1.5 Estar pendiente de la correspondencia virtual y física que recibe la Asociacion y remitir al Presidente de la Junta Directiva, así como también las quejas, reclamos, y solicitudes de los padres de familia, estudiantes y Directivos del Liceo Francés. 

3.1.6 Para la aprobación de gastos el(a) Auxiliar Administrativo deberá consultar mínimo tres cotizaciones y remitir a toda la Junta Directiva.
3.1.7 Informar a los padres de familia por medio de circular, proveedores de uniformes deportivos seleccionados por la Junta Directiva, precios y plazos.
3.1.8 Realizar toda la logistica concerniente a la Asamblea General de Asociados. 
3.1.9 Registro en Cámara de Comercio de la nueva Junta Directiva de la Asociacion de Padres de Familia.
3.1.9.1 Apoyo  a la gestión del proceso de libros:

Para el desarrollo de las siguientes funciones el(a) Auxiliar Administrativo deberá referirse al Manual de Proceso de Libros y Cronograma para dar cumplimiento a las fechas estipuladas en el. 
3.1.9.1.1 Elaborar el cronograma de devolución de libros conjuntamente con la Documentalista de Secundaria y Director de Primaria, remitir a la Junta Directiva.

3.1.9.1.2 Elaborar las planillas para devolución de libros especificando el paquete de cada estudiante con el nombre del libro y numero que lo identifica. 
Revisar el estado de cada libro, realizando la respectiva clasificación: limpieza, reparación normal, reparación extrema.
3.1.9.1.3 Elaborar el inventario de libros (conteo físico) en las fechas estipuladas en el Manual de Proceso de Libros, o cuando lo requiera la Junta Directiva.

3.1.9.1.4 Consultar tres cotizaciones para limpieza, reparación y forro de libros. 

3.1.9.1.5 Gestionar la salida de libros para reparación con toda la documentación respectiva para este proceso: orden de salida, relación de cada libro, cantidad, y valor. El proveedor deberá presentar una póliza. 

3.1.9.1.6 Actualizar el cronograma del proceso de libros y remitir a la Junta Directiva.

3.1.9.1.7 Solicitar a las Directivas académicas el requerimiento de libros.

3.1.9.1.8 Verificar lista de pedido enviado por las Directivas académicas, se debe revisar nombre del libro, ISBN, precio, y cantidades, si hubiere anomalías con esta verificación se debe remitir a la Dirección respectiva.
3.1.9.1.9 Solicitar a la Rectoría la proyección de estudiantes del siguiente año escolar, según los plazos estipulados en el Manual de Proceso de Libros. 

3.1.9.1.10 Gestionar la elaboración de los Sticker con el nombre de cada estudiante y el grado al que pertenecen, con el respectivo proveedor. 

3.1.9.1.11 Elaborar el pedido de libros Importados y Nacionales.

3.1.9.1.12 Enviar a la Junta Directiva el pedido final de libros. 

3.1.9.1.13 Realizar circular de precios por grado y remitir al Presidente(a) de la Junta Directiva. 

3.1.9.1.14 Enviar circular de precios aprobada por grado a los padres de familia, directivos, secretaría académica, y cartera. Todo comunicado a los padres de familia se debe enviar con copia oculta. 

3.1.9.1.15 Recibir y corroborar pedido de libros importados, libros nacionales y libros en reparación con el apoyo y supervisión de la Junta Directiva.

3.1.9.1.16 Elaborar planillas para entrega de libros por grado, especificando nombre y apellido de cada estudiante y nombre de cada libro a entregar, se debe señalar si el estudiante tiene pendiente algún libro por devolver a la Asociacion o si aun no ha cancelado el paquete de libros.

3.1.9.1.17 Armar paquetes por estudiante marcando cada libro y registrando en la planilla el respectivo número, con el apoyo y supervisión de la Junta Directiva. Los paquetes de los alumnos que al momento no han cancelado se clasifican en un lugar aparte. 

3.1.9.1.18 Actualizar planillas para la entrega de libros.
3.1.9.1.19 Entregar paquete de libros a cada estudiante que se encuentra a paz y salvo por todo concepto con la Asociacion de Padres.

3.1.9.1.20 Elaborar cuentas de cobro a padres pendientes de pago. 

3.1.9.1.21 Elaborar los Certificados correspondientes para dar de baja libros que ya no requieren las Directivas, debe aprobarlo el Presidente(a) de la Junta Directiva.

3.1.9.1.22 Estar pendiente de la donación o venta de los libros dados de baja, con el fin de que permanezcan el menor tiempo posible en el Colegio.

3.2 Funciones Contables:

3.2.1 Contabilizar todos los gastos e ingresos de cada mes.

3.2.2 Realizar la nomina a fin de mes.

3.2.3 Registro de los pagos a través de caja menor.
3.2.4 Conciliación de bancos.
3.2.5 Elaboración de las facturas de venta de libros y otros ingresos.
3.2.6 Desarrollo del ciclo contable de la Asociación.
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