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Resolucion por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

empleos de la planta de personal de la Gobernacién del Putumayo

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cdodigo: 219

Grado: 06

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Dos (1/2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision

Il. AREA FUNCIONAL Secretaria de Educacion- Administrativa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el soporte juridico a las diferentes areas de la Secretaria de Educacion
Departamental para el cumplimiento de los objetivos del sector conforme las metas
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Brindar el apoyo desde la etapa precontractual hasta la etapa poscontractual, incluida
la liquidacion de los contratos estatales, asi como convenios interadministrativos
requeridos dentro de los términos legales de conformidad con las necesidades del
sector.

Proyectar dentro de los términos de ley, las respuestas a solicitudes, reclamaciones en
materia contractual, derechos de peticidon y otros tramites administrativos que se
generen como consecuencia de las actividades propias del area.

Apoyar técnica y juridicamente en los argumentos de defensa de los intereses de la
Secretaria de Educacién del Departamento, frente a las acciones judiciales y
extrajudiciales, adelantadas en contra de esta, en coordinacion con la Oficina Juridica
de la Gobernacion.

Identificar acciones judiciales y coordinar con Oficina Juridica Departamental, aquellas
que se deben interponer en contra de terceros con el fin de favorecer los intereses de
la Secretaria de Educacion.

Elaborar la presentacion de informes que se requieran por solicitud de los entes de
control, o por el Ministerio de Educacién Nacional, conforme las instrucciones del
superior inmediato.

Revisar y/o elaborar los actos administrativos emitidos por las distintas areas de la
Secretaria de Educacion Departamental, conforme los parametros legales.

Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico de modo que correspondan a la
legislacién vigente del sector.

Participar en la evaluacion de los procesos de contratacion que se adelanten en virtud
de las necesidades de la Secretaria de Educacion Departamental.

Prestar asesoria juridica a los supervisores orientando su quehacer y brindando el
apoyo requerido.

Apoyar la evaluacion periédicamente del comportamiento de los proveedores de la
Secretaria de Educacion durante la prestacion de los servicios que ofrece con el fin de
establecer mecanismos para realizar seguimiento a los contratos ejecutados.

Realizar seguimiento, control periodico y consolidacion del estado de los procesos
contractuales de la Secretaria de Educacion Departamental.
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13.

12. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas identificadas, para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales en los procesos, con

el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo.

Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr

mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

. Las demds que se le asighen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho contencioso administrativo
2. Contratacion Publica
3. Legislacién Educativa.
4. Mecanismos alternativos de resolucion de conflictos.
5. Conocimientos en Administracion Publica
6. Interpretacion de indicadores.
/. Herramientas ofiméticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» COrientacion a resultados > Aporte técnico profesional
» Orientacion al usuario y al ciudadano > Comunicacion efectiva
> Compromiso con la organizacion > Gestion de procedimientos
> Aprendizaje continuo » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

en:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica [Veinticuatro (24) meses de experiencia
Derecho. profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cdodigo: 219

Grado: 06

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Dos (2/2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision

Il. AREA FUNCIONAL Secretaria de Educacion- Administrativa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el soporte juridico a los asuntos legales y publicos de las diferentes areas de la
Secretaria de Educacion Departamental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar tramite a los asuntos judiciales y extrajudiciales y asesoria juridica dentro de los
términos y el marco legal vigente de la Secretaria de Educacion Departamental en
coordinacién con la Oficina Juridica Departamental.

2. Proyectar informes para las entidades judiciales y de control en cumplimiento de las

sentencias de restitucion de tierras individuales y colectivas sobre 6rdenes impartidas

al sector educativo del departamento de Putumayo.

3. Realizar la proyeccién y/o revisién de los actos administrativos tendientes a declarar la

vacancia de un cargo por el presunto abandono injustificado de un docente,

administrativo y directivos docentes y demas actos administrativos que se requieren
por las distintas dependencias de la Secretaria.

4. Proyectar dentro de los términos de ley, las respuestas en su componente legal de las
tutelas, incidentes de desacato, derechos de peticion, conceptos juridicos o consultas
y otros tramites que se generan a través del Sistema de Atencién al Ciudadano (SAC),
asignados a la dependencia.

5. Resolver los requerimientos probatorios realizados por los Juzgados y Tribunales, de
conformidad con los parametros de ley.

6. Ejecutar la revision juridica de las respuestas de derecho de peticién y recursos de
reposicion generados por las diferentes areas.

7. Apoyar al area juridica en la presentacion de informes que se requieran por solicitudes
de entes de control o del Ministerio de Educacién Nacional.

8. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas identificadas, para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales en los procesos, con
el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo.

9. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

10. Las demas que se le asignen y gue corresponda a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho contencioso administrativo

Legislacion Educativa.

Mecanismos alternativos de resolucion de conflictos
Conocimientos en Administracién Publica
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Interpretacion de indicadores
Herramientas ofimaticas

o a

VI. COMPETENCI

AS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

YVVVVVY

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
en: Derecho.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.




