
REPUBLICA DE COLOMBIA 
GOBERNACIÓN DEL PUTUMAYO 
UNTOS PODEMOS TRANSFORMAR" 

Secretaría de Servicios Administrativos 
OFICINA GESTION HUMANA 

PUBLICACION CONVOCATORIA 

DE: 	PROFESIONAL ESPECIALIZADO 

PARA: 	NIVEL ASISTENCIAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA 

ASUNTO: CONVOCATORIA PARA OCUPAR EN ENCARGO TEMPORAL UNA VACANTE 
EN EL EMPLEO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 06. 
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO SAN AGUSTIN DE LA SECRETARIA DE 
EDUCACION 

FECHA: 	MARZO 13 DE 2017 

La Oficina de Gestión Humana de la Gobernación del Putumayo realizó el estudio de las hojas 
de vida de los Empleados de carrera Administrativa de los grados inmediatamente inferiores 
con el fin de verificar el cumplimiento de requisitos y experiencia para la designación del 
encargo en vacancia temporal AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 06. 
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO SAN AGUSTIN DE LA SECRETARIA DE EDUCACION. 

Este estudio se procedió a realizar con los empleos de: 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: 
AUXILIARES DE SERVICIOS 
GENERALES Y CELADORES: 

CODIGO 407 GRADO 04 Y 02 

CODIGO 470 GRADO 02, CODIGO 477 GRADO 02. 

Para garantizar los principios constitucionales de igualdad, transparencia, publicidad y 
confiabilidad en el proceso de verificación sobre el cumplimiento de requisitos para el 
otorgamiento de encargos, el resultado del estudio, se publicará por el término de tres (3) días 
hábiles en las páginas web de la Entidad y en la cartelera de la Gobernación y Secretaria de 
Educación Departamental. 

Durante este término, los servidores públicos con derechos de carrera, podrán presentar 
solicitudes de revisión del estudio y MANIFESTAR por escrito que están interesados en el 
encargo. 

Si culminado el término de los tres (3) días hábiles de publicación del listado, sin que se haya 
presentado solicitud de revisión o manifestación de interés en el encargo, éste se considerará 
definitivo. 

Si se presentan solicitudes de revisión y éstas a su vez dan lugar a la modificación del estudio, 
se publicará nuevamente por tres (3) días hábiles. De presentarse nuevamente solicitudes de 
revisión sobre esta última publicación, sólo podrán versar sobre las modificaciones realizadas. 

Surtido lo anterior, se proferirán a la elaboración del acto administrativo de encargo de lo 
contrarío se procederá con la terminación del proceso. 

Se adjunta el estudio de verificación y Manual de funciones corresponde al encargo. 

Atentamente. 

Al WILDER GU RRERO RODRIGUEZ 

NOTA: ENVIAR SOLICITUDES Y MANIFESTACIONES DE INTERES EN EL. ENCARGO A LAS 
OFICINA: GESTION HUMANA EN EL PALACIO DEPARTAMENTAL Y AREA DE TALENTO HUMANO 
DE LA SECREATRIA DE EDUCACION O A LOS CORREOS: gestionhurnana@puturnayo.gov.co  - 
nvargas©sedputumaye.gov.co  



NIVEL 

CÓDIGO 407 

ASISTENCIAL 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 

	.1.1111« 

GRADO 

NÚMERO DE CARGOS 

DEPENDENCIA 

JEFE INMEDIATO: 

00 

CINCUENTA Y CINCO (55) 

ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DONDE 
E uBlopE EL CARGO 

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA 

1•••••• ••41.2ct,— 

puTumnro 
GOBERNACIÓN 

NIT. 800.094.164-4 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
CODIGO: MA-GTH-002 

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS 
LABORALES 

VERSION: 01 

FECHA: 04/06/2012 

CARGOS DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE 
PUTUMAYO. 

I. 	IDENTIFICACION 

m. 	AREA FUNCIONAL: ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO 
.1.2:41110112~1 

III. 	PROPOSITO PRINCIPAL 

Ejecutar las labores de apoyo administrativo que le sean asignadas por su superior 
nmediato. 

IV. 	DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

 

Ma1141fflif 	 INIX(4.11 	  

 

1. Realizar labores de apoyo a los procesos administrativos que se ejecuten en e 
Establecimientos Educativos de conformidad con los planes, programas y proyectos 

establecidos. 
Redactar y preparar los oficios, resoluciones y textos en general en cumplimiento de los 
objetivos de la oficina para darles el respectivo tramite. 
Atender personal y telefónicamente al público en general e informar al superior 
inmediato de los asuntos tratados. 

4. Recibir, radicar y tramitar la correspondencia a su cargo. 

5. Velar por la custodia de la información y documentos que por razón de su empleo tenga 
bajo su cuidado y mantener la reserva de la misma, 

6. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el 
archivo de los documentos que le sean encomendados, aplicando además, las normas 

generales de archivo. 
Mantener el orden y presentacion de la oficina a su cargo. 
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VERSION: 01 

FECHA: 04/06/2012 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN CODIGO: MA-GTH-002 

PUTUMAY0 
G07-3ERNACIÓN 

NIT, 800.094.164-4 

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS 
LABORALES 

	

. 	Realizar las actas de las reuniones. 

	

9. 	13. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, de  
acuerdo a la naturaleza del cargo y las necesidades del Establecimiento Educativo. 

. 	— 	 ........— 	..... 	 - 
V. 	CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 

Técnicas de archivo. 

• Servicio al cliente y relaciones humanas. 

* 	Manejo de Informática. 

.......___ 	 ..._ 	—. 	—....._ 	 -..-...-.--- 
VI. 	COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

, 	.--.....-- 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a Resultados 

Orientación al usuario y al ciudadano 

Transparencia 

Compromiso con la organización 

Adaptación al cambio 
 

Trabajo en equipo.  
Creatividad e innovación 

i 	
VII. 	REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de Bachiller Doce ( 12 .) meses de experiencia laboral 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 
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1 

1 

1 
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Titulo  de  Bachiller  y  
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Contabilidad como  Técnico  
Administrativo  
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CARGO  

Auxiliar  
Administrativo  

Auxiliar  
Administrativo  

'Auxiliar  
Administrativo  

Auxiliar  
Administrativo  

NOMBRE  

CARLOS  HUMBERTO  FAJARDO  
C.  

MARTHA  CECILIA LEYTON 

NIDIA ELOISA CARLOSAMA 

LUCI MARLENI ORTEGA 
GUEVARA  
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ESTUDIO DE VERIFICACION PARA OTORGAMIENTO  DE ENCARGO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 06 DENOMINACION:  

0 O 111 CYI U) 

Z 
0 U) Z 0 0 

< Z 
0 < > (I) 

 < 
< > O I= 

< 
0 W 121 

 
O W 
 Z 

Z W 5 I- W 
117 
 cf) 

co z < 
1— 

DEPENDENCIA Y EQUIPO 

 

$  2,162,149,00 ASIGNACION SALARIAL:  

Diploma  de  Bachiller  REQUISITOS DE ESTUDIO :  

Doce  (12)  meses  de  experiencia  laboral 
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CONOCIMIENTOS BASICOS 
Manejo  de  Informatica  

 

NUMERO DE CARGOS:  

EXPERIENCIA:  
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ALVARO JAVIER PORTILLA P. 

AURA DORIS  LOPEZ 

FRANCO  ENRIQUE PORTILLA  
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En encargo como Auxiliar 
Administrativo 

En encargo como Técnico 
Administrativo 

En encargo como 

Secretario  

En encargo como 
Secretaria 

En encargo como 
Secretaria 

En encargo como Técnico 
Administrativo 

En encargo como Profesional  
Universitario 

En encargo como Profesional 
Universitario 

En encargo como Técnico 
Administrativo 

En encargo como Técnico 
Administrativo 	EXFUNC1  

Titulo de Bachiller 

Titulo de Bachiller. 
Tecnico 

Basica Primaria 

Titulo de Bachiller 

Titulo de Bachiller 

Titulo de Bachiller. 
Tecnologa. 

Titulo de Bachiller . 
Administracion 
Financiera 

Titulo de Bachiller. 
Contaduría Publica. 
Especialista 
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Tecnologa en 
Administración. 
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NO  CUMPLE 

EN  ENCARGO NIVEL 
SUPERIOR  

EN  ENCARGO  NIVEL  
SUPERIOR 

CUMPLE 

CUMPLE 

Elaboró y revisó  Hojas de Vida: Olga Daza TO Gestión Humana 

openepads3  jeuoísaj.cud  

Al  E ILDER  GUERRERO RODRI UEZ  
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ESTUDIOS  
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INSTITUCION  EDUCATIVA SAN AGUSTIN  

•

NOIOVNIWON3a AUXILIAR ADMIN ISTRATIVO  CODIGO  407 GRADO  06  

ESTUDIO  DE  VERIFICACION  PARA OTORGAMIENTO  DE  ENCARGO  
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MARIBETH  

CULCHAC  SANCHEZ SANDRA 
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CORDOBA RANGEL JE NNY 
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MELENDEZ  ORTEGA LUZ  
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MARIANA FREDIS  SANTACR UZ  
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