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iGracias Dios mio por tantas bendiciones! %‘

SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

El departamento del Putumayo informa que en cumplimiento a lo establecido en el Art.24
de la Ley 909 de 2004, apertura el proceso Convocatoria para desempefiar por encargo el
cargo de Técnico Operativo, Cédigo 407, Grado 06, para que los funcionarios de carrera que
cumplen con los requisitos establecidos en el Manual de Funciones y Competencias
(Decreto No. 0232 del 05 de agosto de 2019. Pag 288-289) para desempefiar por encargo
el.empleo en vacancia Temporal.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO T
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Té{l:nico Operativo
Cadigo 314
Grado 04
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Area Funcional Planta del Nivel Central/Secretaria de Educacion/Area

Administrativa/Talento Humano/Historias Laborales.

Asignaciéon mensual $ 3.%290.964,00

Formacién Académica Titulo de Formacion tecnoldgica en disciplina académica del
ntcleo basico del conocimiento en Administracion, Contaduria
Publica, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

‘Experiencia Diecioc de experiencia laboral.

Los funcionarios que consideren tienen lo cferechos y cumplen I§s requisitos para ser encargados
deberan manifestarlo dentro de los tres 3) dias habiles siguientds, a la publicacion del presente
aviso a través del Sistema de Ate i6n al Ciudadano SACR.0, o al correo institucional;

educacion@sedputumayo.gov.co, dentrd de los términos estableci 0s para la convocatoria.

Direccion: Carrera 8 No 17-34 Barrio Ciudad Jardin Mocoa Putu yo.

Mocoa, 11 de ma 3 k——’/ s

SANDRA PATRICIA DIMAS PERDOMO

Secretaria de Educacion Departamental

Elabeord Mary Estella Erazo Vallejo = Prcf Esp./ Talenlo Humano

Reviso Oscar Algjandro Pedraza Profesional Universitario Administracién Flanta w f}"
Revisd Fulvio Alexander Herrera Profe Esp7 Area Administiaiva %y
/)

Reviso Daniel Ricardo Cordoba Profe Esp / Asescr del Despacho (-4/

Palacio Departamental Mocoa Calle 8 N°_ 7 - 40, Cédigo postal: 860001
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DECRETO NUMERO %e 20 Pagina No. 288
Decreto por la cual se estable ifico de Funciones y Competencias

q t Laborales para los empleos de la planta de personal de la Gobernacion del Putumayo
L. IDENTIFICACION
Nivel: Tecmco
Denominacién del empleo: | [Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 04
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
N° de cargos: Veinticuatro (18/24)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision

Il AREA FUNCIONAL- $ecretaria de Educacion- Administrativa (2)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas que permitan el desarrollo del proceso de historias laborales de
la Secretaria de Educacién Departamental de acuerdo con la normatividad y los

Hneamlentos del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

T

Elaborar y tramitar las certificaciones laborales solicitadas por los funcionarios
administrativos, docentes y directivos docentes, de acuerdo con la informacién
contenida en las historias laborales|y registradas en el Sistema de Informacién de
Gestion de Recursos Humanos.

Proyectar las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas
con su area y funciones, de acuerdo con los procedimientos establecidos

Actualizar permanente de los datos de los docentes, directivos docentes y
administrativos de la Secretarfa de Educacion Departamental en el sistema de gestion
de recursos humanos.

Organizar el archivo aplicando la normatividad vigente (ley general de archivo) con
criterio de calidad y eficiencia, ggrantizando su consulta y conservacion, para
garantizar el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en Ia tabla
de retencion documental.

Colaborar con la implementacién de acciones preventivas y correctivas para el
mejoramiento continuo del procesb a cargo, en la Secretaria de Educacion
Departamental. _

Apoyar la medicion de los indicadores de proceso, segln lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer y proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en los procesos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W=

Normatwldad del Sector Educativo
. Gestion documental
Herramrentas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO

vvvvv;g%;

Orientacién a resultados » Confiabilidad técnica
Orientacion al usuario y al ctudadano » Disciplina
Compromiso con la organizacién » Responsabilidad
Aprendizaje continuo '
Trabajo en equipo




DECRETO NUMERO : de 20 05 AUBadilI%i0. 280
Decreto por la cual se establece ol anual £specifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de [a planta de personal de la Gobernacion del Putumayo

> Adaptacién al cambio ' [
E VII.REQUISITOS DE FOQMACi@N ACADEM!CA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMlCA i EXPERIENC!A

Titulo  de formacion tecnoldgica en DIECIOChO (18) meses de expenencra Iaboral
disciplina académica del nicleo basido del
conocimiento en: Administracién,
Contaduria  Publica, Ingenieria | de
Sistemas, Telematica y afines. {
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