Pagina 1 de 3

CIRCULAR No. 044

G Cédigo: GO1.01fF
SECRETARIA DE EDUCACION Versién: 1.0
“"Construyendo region con
educacién”

02

Macro proceso: G Despacho

PARA: FUNCIONARIOS INSCRITOS EN CARRERA ADMINISTRATIVA

DE: SECRETARIO DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA GOBERNACION DEL PUTUMAYO

ASUNTO: CONVOCATORIA PARA OCUPAR POR ENCARGO LA VACANTE DE TECN
OPERATIVO DEL AREA DEL FONDO DE PRESTACIONES SOCIALES DEL MAGISTE
DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL.

FECHA Junio 30 de 2015

ICO
RIO

0sa

invitan a Funcionarios Inscritos en Carrera Administrativa y reina los requisitos y perfil de acuerfio al

Por lo anterior el Secretario de Educacion NELSON MOSQUERA AGREDA, de manera respeI

Manual de funciones vigente version 3 de la SED, que estén interesados en ocupar por en

rgo

la vacante de Técnico Operativo del Area del Fondo de prestaciones Sociales del magisterio jie la

Secretaria de Educacion Departamental, a presentar formalmente solicitud ante la Oficina

5AC,

dirigida a Talento Humano de la SED Dr. JOSE REMIGIO LEGARDA ERAZO, donde dJeran
recepcionadas las peticiones, valoradas y aprobadas por EL Coordinador de Talento Humano fle la

SED y Gestion Humana de la Gobernacidn del Putumayo:

cODIGO GRADO SUELDO PRIMA TECNICA

413 04 2.047.509 N/A

FUNCIONES ESENCIALES

E ecutar Ias labores tecnlcas de ao 0 relamonadas con el mane'o del ‘Fondo de PrestaCIones
o . L, DESCR]PG% SENG ‘

Reahzar el tramlte de reconocnmlento de Ias prestacnones somales y economlcas de los docentes de acup
con los procedimientos establecidos en el Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio y en articulgi
con la fiduciaria encargada de la administracién de los recursos econémicos de dichas prestaciones. .
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FUNC!ONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN LOS QUE
PARTICIPA EL CARGO

. PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

*Recibir las solicitudes y la correspondencia de Atencion al Ciudadano o de las areas de la Secretaria cuando
se trata de correspondencia interna, distribuir para su tramite o respuesta.

* PROCESO H05 MANEJO DEL FONDO PRESTACIONAL

*Liquidar y sustanciar las diferentes prestaciones sociales de todos los docentes, directivos docentes y
administrativos.
*Elaborar el certificado de las cesantias pagadas a los docentes, directivos docentes y administrativos.
*Elaborar el certificado de reporte de cesantias de los docentes y directivos docentes.
*Elaborar el reporte personal de cesantias de los docentes retirados en el transcurso del afio de retiro y de
aquellos que se dejo de reportar en su momento.
*Proyectar las resoluciones de reconocimiento de las prestaciones sociales de los docentes y administrativos.
*Autorizar el pago de las cesantias del personal administrativo afiliado a los fondos privados de cesantias.
*Proyectar los oficios de envio de todas las prestaciones sociales de los docentes y directivos docentes a la
Fiduciaria.
*Revisar y corregir las prestaciones que regresaron aprobadas o negadas por la Fiduciaria y elaborar la
resolucion de reconocimiento de las prestaciones sociales de los docentes y directivos docentes.
*Solicitar las cuotas partes de pension de jubilaciéon a las diferentes entidades aportantes.

e PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

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

*Realizar la medicién 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 los
procesos.

*Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso, con el fin de garantizar
que éste no se entregue de manera intencional a! cliente.

+  PROCESO NO02. Administracion de documentos

*Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del proceso, para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

*Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo de retencién,
con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeiio del cargo.
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v.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

contabilidad

Titulo de formacion técnica o tecnoldgica en administracion, finanzad y/o

TIEMPO DE EXPERIENCIA

Doce ( 12) meses de experiencia laboral

V. CONOCIMIENTOS
BASICOS ESENCIALES

Técnicas de archivo

Servicio al cliente y relaciones humanas.

Manejo de Ofimatica e Internet.

Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo de la dependen

ia.

VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES)

Adaptacion al cambio
Trabajo en equipo.
Creatividad e innovacién.

Recepcion de las solicitudes: del 2 al 7 de Julio de 2015.

!
PILAR AND MARIN ARTEAGA
Secretario de Educacién Departamental (E)

Decreto 0225 de junio 26 de 2

Reviso: José Remigio Legarda Erazo P.E. Talento Humano SED

Aprobo: Olga Daza Técnico Operativo Gestion Humana Gobernacion
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