
REPU BLlCA DE COLOMBIA
GOBERNACiÓ N DEL PUT UMAYO

"JUNTOS PODEMOS TRANSFORMAR"

SECRETARIA SERVICIOS ADM INISTRATIVOS

AVISO PARA PROVEER EN ENCARGO UN EMPLEO DE CARRERA ADMINISTRATIVA

La Gobernación del Put umayo info rm a que de acuerdo a lo estableci do en el Art.24 de la Ley 909 de 2004 y Decreto No. 0139 del

01 de junio de 2015 ( Manual de funcio nes) que se ha realizado el estudio de las hojas de vida de los func ionari os de carre ra de

la enti dad con el fin de buscar los posible empleados que cum plen los requ isitos para desempeñar por encargo el empleo en

vaca ncia de finitiva de Auxil iar Administrativo Cód igo 407 grado 06 ubicado en la SECRETARIA DE EDUCACION DEPENDENCIA

ADMINISTRATIVA Y FINA NCIERA :A REA DE FUNCIONAL: HISTORIAS LA BORA LES.

ASIGNACION MENSUAL: 2.475.444

Por lo anteriormente expuesto se relaciona en orden de prioridades el listado de los ca ndidatos, as i:

Conmutador (+578) 4206600 Fax. 4295196· Págma web. www.putumayo.gov.co·

NOMBRES Y CARGO EN CODlG GRADO TITULO EXPERIENCIA SITUACION OBSERVACI
No APELLIDOS PROPIEDAD O OBTENIDO LABORAL ADMINISTRATIVA ONES

ACTUAL

1 BETIY DEL CARMEN Auxiliar Bachiller, Encargo Técnico
SAAVEDRA Administrativo 407 02 Tecnólogo En 24 años Administrativo Código367

I Administració grado 01
n de Empresas

2 Auxiliar 407 01 EncargoTécnico
AURA DORIS LOPEZ Administra t ivo Bachiller 24 años Administrativo Código 367

SOLARTE grado 01

3 MARTHA CRISTINA Secretar ia 440 04 Bachiller 25 años Secretaria código 440 grado
RUEDAARCOS 04

4 MARIA ISABEL Secretaria 425 05 Bachiller 25 años Encargo Técnico- ROSEROVALLEJO Ejecutiva Administrativo Código 367

.".""""" • 7]:: ..
Palacio Departamental Mocoa Calle 8 No. 7-40, Código Postal : 860001 ••

•

- - - - - - - - - - -- -



REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACiÓN DEL PUTUMAYO

"JUNTOS PODEMOS TRANSF ORMAR"

SECRETARIA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

grado 01

5 MARTHA ARACELLY Secretaria 440 04 Bachiller, 30 años Encargo Técnico
GAVIRIA SERNA Curso de Adm in istrativo Código 367

Secretariado grado 01

Ejecutivo
6 CARMEN FLOR Auxiliar 407 02 Bachill er 24 años Encargo Técni co

ISAM BONI Administrativo Administrativo Código 367

grado 01

7 EDITH CONCEPCION Secretaria 440 04 Bachiller 24 años Encargo Técnico

ROM ERO GOM EZ Administ rat ivo Código 367

grado 01

8 MARIA ISABEL Auxiliar 407 02 Bachiller 25 años Encargo Secretaria ejecutiva

CADENA RaSERO Administrativo código 425 grado 05

9 Administ rador 24 años Encargo Técnico
NIL5A LEYDA DUARTE Financiero Admi nistrati vo Códig o 367

I gra do 01

I I

10 EllA RUTH CERON Auxiliar 407 02 Bachiller 23 años Encargo Secret aria cód igo

CARDENA5 Adm inist rati vo 440 grado 04

Mocoa a los 06 agosto de 2018. .: ~

MALLAMA QUETAMA
rvicios Administrativos

Se adjunta: Funciones
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lo IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CÓDIGO 407

GRADO 06

NÚMERO DE CARGOS DOS (02)

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISiÓN DIRECTA

AREA FUNCIONAL: HISTORIAS LABORALES - 1-11.

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar labores de apoyo a la ejecución del proceso de Historias Laborales de la Secretaria
de Educación Deoartamental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Actualización perma nente de los datos de los docentes; directivos docentes y

administrativos de la Secretaria de Educación Departamental en el sistema de gestión de
recursos humanos.

2. Tramitar y expedir las certificaciones laborales solicitadas por los funcionarios
administra tivos ; docen tes y directivo-docente; de acuerdo con la información contenida en
las historias laborales y registradas en el Sistema de Información de Gestión de Recursos
Humanos.

3. Elaborar certificados de Historias Laborales.
4. Atender y gestionar en el SAC; las solicitudes que se realicen por el público en temas de

Historias Laborales

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondenci a
Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atención al Ciudadano o de las
áreas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna; distribuir para su trámite o
respuesta; hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos; en el SAC a las
P; Q; R Y S y recopilar las respuestas y enviar a Servicio de Atención al Ciudadano para su
respectivo envio al destinata rio. -
PROCESO H07. Historias Laborales
' Generar la expedición de cert ificados; garantizando un adecuado tiempo de respuesta y
óptima calidad.
' Ejecutar el proceso de reconstrucción de las novedades de cada vinculación laboral de la
totalidad de expedientes que reposan en la oficina de historias laborales; con el fin de que
todos los datos queden regis trado s en el Sistema de Información de Gestión de Recursos
Humanos.
' Ejecutar el proceso de reconstrucción y/o digitación de las nóminas históricas para la
expedición de certificación de salarios por el Sistema de Información de Gestión de Recursos
Humanos.
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"Verificación aleatoria y permanente de los datos que contienen los certi ficados de historia
laboral y de salarios; antes de ser entregados al solicitante.
"Apoyo en la elaboración semestral del respectivo inventa rio de los exped iente s existente s en
la oficina de historia s laborales.
PROCESO N01. Seguim iento ; anális is y mejora
"Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar
las causas de las no conformidades reales o potenciales identi ficad as en los procesos; con el
fin de garantizar la calidad del serv icio y el mejoramiento continuo.
"Realizar la medición de los indicadores de proceso; según lo establecido en la ficha técnica
de cada indica dor y estab lecer o proponer las accione s respectivas para lograr mayor
eficiencia y efectividad en los proceso.
"Defini r las acciones para eliminar el producto no conforme gene rado en el proceso; con el fin
de garant izar que éste no se entregue de manera intencional al cliente .
PROCESO N02. Admin is tr ación de documentos
"Archivar registros generados en el proceso para garant izar el cont rol de los documentos y dar
cumplimiento a lo estab lecido en la tabla de retención documental.
"Realizar la transfe rencia secundaria de los documentos; después de haber cumplido el
tiempo de retención; con el fin de dar cumpl imiento a lo establecido en la tabla de retención
documental.
Las demás funciones asignadas por la autor idad competente de acuerdo con el nivel ; la
naturaleza v el área de desempeño del careo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

• Normatividad del Secto r Público.

• Conocimientos en arch ivist ica; correspondencia y gestión documental

• Manejo de Informática

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a Resultados Manejo de la Información.

Orientación al usuario y al ciudadano Adaptación al cambio.

Transparencia Disciplina.

Com promiso con la organización Colaboración.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachilie r Doce (12) meses de experiencia laboral
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