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SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

La Gobernacién del Putumayo informa que en cumplimiento a lo establecido en el
Art. 24 de la Ley 909 de 2004, se ha realizado el estudio de las hojas de vida de los
funcionarios de Carrera Administrativa de la Planta de Personal y se evidencia que
los servidores publicos relacionados en el anexo adjunto cumplen los requisitos
establecidos en el Manual de Funciones y Competencias (Decreto No. 0232 del 05
de agosto de 2015) para desempenar por encargo el empleo en vacancia Definitiva

de:
IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo | Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 07

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Area Funcional Secretaria de Educacién —
Gestion Administrativa

Asignacion mensual $4.705.144

Por lo anterior, los funcionarios que consideren tienen los derechos y
cumplen los requisitos para ser encargados deberan manifestarlo en un
periodo de cinco (5) dias habiles siguientes a la publicacion del presente aviso
a los correos institucionales: gestionhumana@putumayo.gov.co
serviciosadminsitrativos@putumayo.gov.co.

Mocoa, 06 de abril de 2020

cretario Servicios Administrativos

Ver: Anexos

Elaboré: Jaime Wilder Guerrero Rodriguez Profesional Especializado Oficina Gestién Humana
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SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINSITRATIVOS

ANEXO CONVOCATORIA PROCESO ENCARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 07 SECRETARIA DE EDUCACION — GESTION
ADMINISTRATIVA - VACANCIA TEMPORAL.

CARGO DEL CUAL SE TITULAR FORMACION PROFESIONAL
EXPERIENCIA SITUACION CUMNPLE/NO
No. | NOMBRESY | CARGO EN | CODIGO | GRADO | PREGRADO | POSTGRADO | pROFESIONAL | ADMINISTRATIVA CUMPLE
APELLIDOS | PROPIEDAD ACTUAL OBSERVACIONES
JAIME o En encargo
1 WILDER Profesional 219 03 Abogado mmnmm_wm__oﬂw en 6 afios Profesional Sl Cuenta con  Experiencia
GUERRERO Universitario Administrativo Especializado cédigo relacionada y especializacion
222 grado 07
LUZ DARY Especialista
2 BURBANO Auxiliar Contadora en Gestiéon 14 afios En encargo Si Cuenta con experiencia
Administrativo 407 02 Publica Profesional relacionada y especializacion
Universitario codigo
219 grado 02

Dado en Mocoa a los 6 abril de 2020.

VER: ANEXO: (Manual de Funciones)

OSCAR JAVIERESCOBAR BRAVO
-~ Secretario Servicios Administrativos
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DECRETO NUMERO i s de 20 PaginaNo. 74
Decreto por fa cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Compelencias
Laborales para los empleos de la planta de personai de la Gobernacion del Putumayo

[ IDENTIFICACION |

Nivel: B Profesional )
Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222 3

Grado: 07

Caracter del empleo: Carrera Administrativa o
N° de cargos: Dieciséis (9/16)
Dependencia: Donde se ubique efempleo
Cargé del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision

I AREA FUNCIONAL Secretaria de Educacion- Gestion Administrativa
itl.  PROPOSITO PRINCIPAL -

Realizar seguimiento para el cumplimiento de las politicas. planes. programas y proyectos

relacionados con la gestion del talento humano del personal docente. directivo docente .

personal administrativo, conforme los lineamientos definidos por la Secretaria de

Educacion Departamental SED vy la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Realizar seguimiento a la ejecucion de los procesos y el personal asignado =
macroproceso de gestion del talento humano. de acuerdo con la normatividad y lng
procedimientos establecidos.

2. Verificar y presentar para aprobacion del competente, los movimientos de plarty
manejo de situaciones administrativas, garantizando qaue se ajusten a la normatividag
y criterios técnicos establecidos.

3. Suministrar la informacion que requiera el competente para adelantar el procedimient.
de abandono de cargo, conforme los procedimientos establecidos en la entidad

4. Revisary verificar la actualizacion, modificacién y legalizacion de la planta de person:,
docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacién SE ra
garantizar de manera adecuada y oportuna la asignacion y disponibilidad de! persona
requerido para la prestacién del servicio educativo.

5. Verificar el cumplimiento de requisitos para la seleccién y provision de las vacantes o
los cargos de docentes, directivos docentes y administrativos de la SE. de acuerds con
la normatividad vigente.

6. Orientar y garantizar la ejecucion del programa de segundad y salud en el trabajo pira

el personal vinculado a la Secretaria de Educacion Departamental, de acuerdo con iy

normatividad y los lineamientos del Ministerio de Salud y Proteccion Social

7. Realizar seguimiento a la ejecucion del proceso de evaluacion del desempepc

personal administrativo de la Secretaria de Educacion. de acuerdo lo establocido on i

normatividad vigente.

8. Formular, orientar y hacer seguimiento al Plan Estratégico de Talento Humano ~ar

de Bienestar, Plan de Formacion y Capacitacion para el personal directivo docenie

docente y administrative de la SED.

9. Verificar y revisar los soportes de las novedades de personal para su entrega oportuna
al proceso de némina de la Secretaria Educacion, que permila garantizar el pags de
I0s salarios de acuerdo con el cronograma establecido.

10. Realizar seguimiento al proceso de administracién de historias laborales del pereonay

docente, directivo docente y administrativo, para asegurar gque el flujo de la infermacion

_sead actualizada, oportuna y confiable.
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Adelantar el ;""”erim'mmo e descuento de dias no laborados del personal docente,
drective docente y adnw‘mtratévo. e acuerde con la informacidén suministrada por el
SONEDCom g atente pare rresoondiente v segun normatividad vigente.

dades de la Seueta,;a de Educacion para la

ticipas an iadentifics

cretaria téonica del Comite r<mmna| del Fondo de Prestaciones sociales
:F Departamento de! Putumayo. conforme la normatividad vigente.
cuimiento alas acciongs preventivas y correctivas identificadas, para

=t de garantizar la caiidad del servicic y el mejoramiento continuo.

Gaindicadar y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
cia vy efectividad en el ¢ 250
mMas Gue se le asignen y gue coriesponda a la naturaleza del empleo.

causas deias no conformidades reales o potenciales en los procesos. con |

Realizar la mex hcmn de jos indicadores de proceso. segln lo establecido en la ficha |

2 COF\OC!MFN"'OS BASICOS O ESENCIALES

auministracon del td[nn uun.arm
re scacimiento de ia Gestion del Talento Humano
Normatividad del sector educativo (estatuto docente)
Normatividad de carrera administrativa

Reégimen salarial y prestaciona:
.No:n,m.

Planeacion v Gastion (MIPG)

T/T"" _COMPETENCI AS COMPORTAMENTALES

_________ COMUNE“ 7*‘; POR NIVEL JERARQUICO
continuo i~ Aporle técnico profesional
HGH A resuitado i~ Cocmunicacion efectiva
Onentasion al usuario y ai ciudadanc  » Gestion de procedimientos
ColDroniso con la organizacion ~ instrumentacion de decisiones

sprandgizae contind
Trauvao en equino
Adaptacién al cambio

VIL REQUISITOS DE Fgg.fmmow ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORm,f\c,lggACADFIWCA | EXPERIENCIA

cnal en disciplina academicaTreinta y seis (36) meses de experiencia
pasico del conocimiento =2n profesional relacionada.

anomia.  Adnunistracion  y C,ontamm;u

3. Derecho v afines

arado en la modalidad de s

peciahzacion en areas relacionadas con |

funciones del cargo.
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